ع/ ا .نا 15 الام 
لاما أطداع 313غ5باا/ 


معغ5 لالم معغ5 2013 اععاع غ11620501/١‏ 


7" 


7660 ناملا 5)|اعاد 256 /اأأع ةلاه 110انا8 
311 ناملا 36م 156 31 7ااجع | 


أأمومى ]ارم ” 


13 اع»”2 ١05601]‏ 1لا 
مع لإط مرع51 


ميكروسوفت إكسل ١١‏ 0 - خطوة بخطوة 


تأليف: عل .0 5ن © 


ترجمة: /لااأطاواع 5]212ناانا 


المحتوبات سبرب سس ب سنو ال وبا امه ور ملو اه ور ل امم ول ونور وول ا و ا ارا 
مقدمة ا ل الع لي لد ل امس و ل لي الس و و ل لو ل و و ا 
ملفات التمارين 10000 [ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز ز ز ز ز ز[ 0000001 
الفصل الأول: البدء في استخدام برنامج 2013 امعع»ع ا ا ا ا 0/0000 
التعرف على برامج 2013 اع©<«] المختلفة 39 2222551 مر 0 
التعرف على السمات الجديدة في 2013 اعع«ع ب 7*3 #3*غ23 
إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2010 اعع«ع 00000100 

إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2007 اعع«ع 0 

إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2003 اعع«ع 7 ىلمت إاج||ةاباجم 2 800020000 
العمل مع الشريط اا ااا ااا 1353*000 
توليف واجهة برنامج 2013 اععاع م 1 
تكبير ورقة العمل ببب00010ا 0 
ترتيب نوافذ الدفاتر المتعددة ا رايا اااي ا ايا 0000000 
إضافة أزرار إلى شريط الأدوات السريع 6ة0ة0ة0ة0ة3090ا0ة0ا00000707070707070أخااااااا 00 
توليف الشردط 030700 
زيادة المساحة المستخدمة في نافذة البرنامج 1 
إنشاء دفاتر العمل 0000000 
تعديل دفاتر العمل ا ا 000 
تعديل أوراق العمل 100000( 
إضافة صفوف وأعمدة وخلايا ا يا ااا اااي ااا ااال 1001010111 

دمج الخلايا وفك الدمج 00د 
النقاط الرئيسية ااا ااا اا اا ااا اا ا 
الفصل الثاني: العمل مع البيانات وجداول اعع«اع ا اا اا ااا ااا 0101 12 
إدخال وتعديل البيانات بببب0000000 ا 
تنظيم البيانات باستخدام الذداة |ازع طوجاع 00 23030 
نقل البيانات داخل دفتر العمل ا ا ا 00 0 2 
البحث عن البيانات واستبدالها 0 
تصحيح وتوسعة بيانات الورقة 1 
تعريف جداول اعع«ع 00000000 
النقاط الرئيسية 0 


الفصل الثالث: إجراء العمليات الحسابية على البيانات 0 ا 
تسمية مجموعات البيانات ا 
المُعاملات والأسبقية 00000 1 1 1 0 
إنشاء الصيغ لحساب القيم 0 
تلخيص البيانات التي تحقق شروط معينة اطول جا كك او و اروب ا وك لاو الاو الاو اللو ا ا 
العمل مع خيارات الحساب التفاعلية والحساب التلقائي للدفتر 1[ 0 0 
استخدام صيغ المصفوفات ا ا ا 
إيجاد وتصحيح الأخطاء في العمليات الحسابية ا 
النقاط الرئيسية ا 00 
الفصل الرابع: تغيير مظهر دفتر العمل 1 
تنسيق الخلايا معطا ا انوي با لعا وا ا مكاياو الجيو ا ا ما ا الوم ا ا لم 1 
تعريف أساليب التنسيق ا ا ااا ا اا 000000101 
تطبيق مظاهر موحدة للدفتر وأساليب تنسيق جداول اععاع 1 
جعل الأرقام أسهل في القراءة 0000000000 
تغيير مظهر البيانات بناءً على قيمتها و 
إضافة الصور إلى ورقة العمل يا ا اا اا[ 1[ 0 
النقاط الرئيسية 00000000 000011 
الفصل الخامس: التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 00 
قصر البيانات الظاهرة على الشاشة 1 
تصفية بيانات جدول اع<“«ع باستخدام الشرائح 1 [ذ[1[ز[ 1[ ز[ز[ز[ز10ز[1]|]|]|[|[|[|[|[|[151 | ]1|101[ ز1 |[ 1 [ز1 1[ [ [ [ز[ ز 0 ا 
معالجة البيانات على ورقة العمل 11100011 
انتقاء الصفوف بطريقة عشوائية 0 
تلخيص أوراق العمل باستخدام الصفوف المخفية والخاضعة للتصفية ا [[ذ[ذ[ز[ذ[ [ 1 1 000001 
إيجاد القيم الفريدة داخل مجموعة بيانات ا ا اا ددب001-7 000000 
تعريف مجموعات القيم المسموح بادخالها في نطاقات الخلايا 00000 
النقاط الرئيسية 70000003000ب7(ر32023200..,__9دِ23ذ2ذدذدذ_دذدذ-دذ-د-21-_-_-_ز_ز_ز_ز_ز_ز_ز_زٍز2زٍ]ز]ز]ز]ز]ز1]ز1ز00111111110121212121 1 011 
الفصل السادس: إعادة ترتيب وتلخيص البيانات ا 
فرز بيانات ورقة العمل 1011110 
فرز البيانات باستخدام القوائم العرفية 0 
تنظيم البيانات في مستودات ا 
البحث عن المعلومات في ورقة العمل 1 
النقاط الرئيسية ا ا اا ا ا ا اي ا ااا اا ا ااا ةزة ز ز ذ 1111212 ا 0 
الفصل السابع: جمع البيانات من مصادر متعددة 0[ 0 
استخدام دفاتر العمل كقوالب لدفاتر أخرى 0 


الاتصال ببيانات 2 أوراق عمل ودفاتر أخرى ا 


دمج مجموعات متعددة من البيانات في دفتر عمل واحد 101111 
النقاط الرئيسية رؤز زؤ|ؤزؤز ز [ 1 ز 1111 


الفصل الثامن: تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


فحض البيانات باستخداة عدسة التحليل الشريع 0 
تعريف مجموعة بيانات بديلة ا 


تعريف مجموعات متعددة من البيانات البديلة ا 
تحليل البيانات باستخدام جداول البيانات 100000 70707701”#ظ2”ظ«”ظ 
تبديل بياناتك للوصول إلى نتيجة معينة باستخدام »اع56 |6021 0 
إيجاد الحلول المثالية باستخدام )50117 ا 112100000 
تحليل البيانات باستخدام الإحصاء الوصفية 1200000 
النقاط الرئيسية 0 


الفصل التاسع: إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


الفصل العاشر: استخدام الجداول المحورية والمخططات البيانية المحورية 


تحليل البيانات بطريقة ديناميكية باستخدام الجداول المحورية 1271 
تصفية واظهار واخفاء بيانات الجدول المحوري 000 
تحرير الجداول المحوربة ل ا 1 


تنسيق الجداول المحوربة ااا 00 100 
إنشاء جداول محوربة من بيانات خارجية 13ل اا خوخ لعو تع و 


إنشاء مخططات بيانية ديناميكية باستخدام 5غ0/01631زم ش51 
التقا كله ال فرسنة ا ا ا ا 271ص 


الفصل الحادي عشر: طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


إضافة تروسة وتذييل للصفحات المطبوعة 11111111 
تجهيز أوراق العمل للطباعة ا ااا ا ا 00 
معاينة ورقة العمل قبل الطباعة 210111111000« 
تغيير فواصل الصفحات في ورقة العمل [ذ[ذزذز ز ز 1011 


إنشاء المخططات البيانية 000 
توليف مظهر المخططات البيانية 0100011 
إيجاد الاتجاهات في بياناتك 0000000021211 
إنشاء مخططات بيانية ثنائية المحاور 010 
تلخيص بياناتك باستخدام خطوط المؤشرات 5270000 
إنشاء مخططات إيضاحية باستخدام 5103118116 0 
إنشاء الأشكال والمعادلات الرياضية بببب-ب 0 1100000 
النقاط الرئيسية 0 


ور تي ف و اليل م العف ا 
طباعة أوراق العمل ل 


طباعة أجزاء من أوراق العمل اا 100 
طباعة المخططات البيانية ا 00 


النقاط الرئيسية ااا 010000000 شو 
الفصل الثاني عشر: العمل مع الماكرو والنماذج لع ما 1 


إنشاء وتعديل الماكرو ا 
تشغيل الماكرو عند الضغط على أحد الأزرار 111 
تشغيل الماكرو عند فتح دفتر العمل 01000000 2 2 2 11111101112« 
إدراج عناصر تحكم النموذج وضبط خصائص النموذج 00 


إضافة مربع نصوص <«0 غ«ع1 إلى نماذج المستخدم 5ممءه2مع 5لا 


إضافة مربع قائمة “ا0 156| إلى نموذج المستخدم 0 
إضافة مربع مختلط عاه0ا 00060 إلى نموذج المستخدم 110 
إضافة أزرار خيارات 005غ]0لا 4100م0 لنموذج المستخدم 12577 


إضافة صور 630165ع إلى نموذج المستخدم ا 
إضافة زر دوّار 00غ]ناط مأم؟ إلى نموذج المستخدم 0 
كتاية بيانات نموذج المستخدم في ورقة عمل موقا ا لات ا ا ا ور ا لجل وا مقت بق ناوالا للخ 1 


عرض وتحميل وإخفاء نماذج المستخدم ل 
النقاط الرئيسية ا ا ايا اا ا ااا ااا 1521700 


الفصل الثالث عشر: العمل مع برامج 01166 الأخرى ا ل مر ل ا 
إنشاء وصلات إلى مستندات ع01510 من دفاتر العمل ااا 111111111 


تضمين دفاتر عمل اععغاع داخل مستندات عع0461 الأخرى اا ”929 


حفظ دفاتر العمل للتوزيع الإلكتروني 100 
إدارة التعليقات امع و ا رو يعوو وح اا رود وال لوا اع لا اه ا لاع للعلا االو اه لاا م الع عا ا ا رو ل ل 


تعقب وادارة تعديلات الزملاء ل 
حماية دفاتر وأوراق العمل ااا اا ااا 1 7ط( 


حفظ دفاتر العمل كمحتوى شبكي 0 


استيراد وتصدير بيانات 71/11 0 2# 


العمل مع ع ض1أ0]اع00 ومع مرملثم لاعث/الا اععاع 


النقاط الرئيسية 00 
قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 2 


ا/ا 


مقدمة 

3 اعع«ع هوم 11/! هو أحد برامج مجموعة 2013 م0486 01/160506 وهو برنامج متكامل 
لمعالجة الجداول الإلكترونية +6005766/م5 يساعدك على تطودر دفاتر اعمال ذياميكيةه 
واحترافية بسرعة وكفاءة لتلخيص وتقديم بياناتك. ويقدم هذا الكتاب عرض شاملا لمميزات 
اعع<اع التي يستخدمها الناس في أغلب الأوقات. 

لمن هذا الكتاب 

في هذا الكتاب تخص شركات صغيرة أو متوسطة:» ولكنها تعلمك مهارات يمكنك استخدامها 
في مؤسسات من أي حجم. سواءً كنت على دراية بالعمل مع اععلاع وتريد معرفة المزيد عن 
السمات الجديدة في إصدار 2013 اءعاع» أو كنت لا تعرف الكثير عن اعع»اع وحديث في 
التعامل معه» فإن هذا الكتاب يقدم لك تجربة عملية قيّمة بحيث تتمكن من إنشاء وتعديل 
ومشاركة دفاتر العمل بسهولة. 


لقسيم الكتاب 

هذا الكتاب مقسم إلى ١4‏ فصل. الفصول الأريعة الأولى مخصصة للمهارات الأساسية مثل 
التعرف على برامج اععغاع المختلفة» وتوليف نافذة البرنامج» وانشاء دفاتر العمل» وتنظيم 
البيانات داخل الدفاترء وإنشاء الصيغ لتلخيص البيانات» وتنسيق الدفاتر. والفصول من الخامس 
حتى العاشر توضح كيفية تحليل البيانات بعمق أكبر من خلال الفرز والتصفية» وإنشاء 
مجموعات بيانات بديلة لتحليل السيناريوهات» وتلخيص البيانات باستخدام المخططات 
البيانية» وإنشاء الجداول المحورية والمخططات البيانية المحورية. والفصول من الحادي عشر 
حتى الرابع عشر تغطي الطباعة والتعامل مع الماكرو والنماذج» والعمل مع برامج 62050146 ١/1‏ 
061 الأخرىء والتعاون مع الزملاء. 


يحتوي الجزء الأول من الفصل الأول على معلومات تمهيدية سوف تكون لها أهمية بالنسبة 
للمبتدئين في اعع«ع أو الذين يقومون بالترقية من إصدارات سابقة إلى إصدار 2013 اعع»ع. أما 
إذا سبق لك العمل على الإصدار 2010 اءعع»اع» فريما ترغب في تخطي هذا الجزء. 


لقد صمم هذا الكتاب ليقودك خطوة بخطوة عبر جميع المهام التي ترغب على الأرجح في 
أدائها مع 2013 اعع«ع. إذا بدأت من البداية وقمت بأداء جميع التمارين» ستكتسب مهارات كافية 


لتصبح قادراً على التعامل مع معظم أنواع دفاتر اعع»اع. ومع ذلك» فكل موضوع قائم بذاته 
ومستقل عن البقية» لذلك يمكنك التنقل بحرية لاكتساب المهارة التي تريدها بالضبط. 


اا/ا 


الفصول 


حم تنخ ين كلد آن) 656 ل١١‏ 0060© 4 


|اا/ا 


»> وه‎ © - «٠ 
الفصل الاول: البدء فى استخدام برناهج 2013 اءعع»ع‎ 
1 اععناع اننا 51310 11105ع6‎ 3 

في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 

٠‏ التعرف على برامج 2013 اععكاع المختلفة 

٠‏ التعرف على السمات الجديدة في 2013 اعع«ع 

٠ه‏ توليف واجهة برنامج 2013 اععاع 

3 إنشاء دفاتر العمل 

ه تعديل دفاتر العمل 

ه تعديل أوراق العمل 

© دمم وفك دمم الخلايا 


عندما تقوم بانشاء دفتر عمل جديد /600):م/ا /ما6م في برنامج 2013 اععلاع» فإن البرنامج 
يقدم لك دفتر عمل فارع 012 8101١1»‏ يحتوي على ورقة عمل +66و/,م/ه واحدة. يمكنك 
بالطبع إضافة المزيد من أوراق العمل أو حذفهاء أو إخقاءها بداخل الدفتر دون حذفهاء وكذلك 
يمكنك تغيير ترتيب أوراق العمل داخل الدفتر حسب رغبتك. كما يمكنك أيضاً نسخ أو نقل ورقة 
عمل من دفتر إلى دفتر آخرء وفي الحالة الثائية لن تبقى نسخة من الورقة في الدفتر الأصلي. 
واذا كنت تتعامل أنت وزملاءك مع عدد كبير من الملفات» فيمكنك تعيين قيم لخصائص الدفتر 
لتسهيل البحث عنه باستخدام أداة البحث في نظام التشغيل 0008/5 ألالا. 


كما يمكنك أن تجعل اععاع أسهل في الاستخدام بتوليف 07012109]و5لاء واجهة البرنامج 
لتتناسب مع أسلوبك في العمل. واذا كنت تعمل على أكثر من دفتر اعع»اع في نفس الوقت 
فيمكنك التنقل بين الدفاتر بكل بسهولة» ولكنك أيضاً قد تحتاج إلى تغيير حجم 26زو6,/ نافذلة 
كل دفتر لعرض أكثر من دفتر على الشاشة والتنقل بينها. 

لقد قام فربق تطوير ععمه01ءمغاع ,عونا 01166 1/16205016 بتعزيز قدراتك على توليف واجهة 
برنامج اععء»اع حسبما تريد. فإذا كنت تستخدم أحد الأوامر بصفة مستمرة فيمكنك إضافته إلى 
شريط الأدوات السريح ,7001/50 255ع46 اءزا0© ليكون في متناول يدك دائما. وإذا كنت 
نستخدم مجموعة من الأوامر بصفة مستمرة فيمكنك إنشاء لسان 08+ على الشردط مهطط, 
يجمعها كلها في مكان واحد. كما يمكنك إخفاء أو إظهار أو إعادة ترتيب الألسنة على الشريط 


..0 
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في هذا الفصلء سوف تأخذ فكرة عامة عن برامج اءع»اع المختلفة المتاحة وسوف تستكشف 
السمات الموجودة في 2013 اءعلاع. وسوف تقوم أيضاً بانشاء وتعديل دفاتر العمل وأوراق 
العمل» وسوف تجعل البحث عن الدفاتر أسهلء كما ستقوم بتوليف واجهة برنامج 2013 اعع»اع. 


١ 0‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


التعرف على برامج 2013 اءءع المختلفة 


5 2013 اععغاع أمععع11ل عطخ عم ابا معلا 


تتضمن حزمة برامج 2013 ع0166 01/160506 برامج تمنحك القدرة على إنشاء وادارة جميع 
أنواع الملفات التي تحتاج إليها في العمل سواءً بالمنزل أو في الشغل أو في المدرسة. تشمل 
هذه البرامج كلا من 2013 60مل/لاء و2013 اععاعغء و2013 011001ا0» و2013 أومامطمع مط 
و39 و5وععع286/: 20139 023165]ماء 20139 عملااء و2013 عغ6هلاعم0ء و2013 ععطؤأاطبط. 
يمكنك شراء البرامج ضمن حزمة تتضمن العديد من البرامج أو شراء معظم البرامج منفردة. 

مع برامج 2013 عع046» يمكنك إيجاد الأدوات التي تحتاج إليها بسرعة» وحيث أنها صممت 
لتكون حزمة برامج متكاملة» ستكتشف أن المهارات التي تتعلمها في أحد البرامج تنتقل بسهولة 
إلى البرامج الأخرى. تلك المرونة تمتد إلى ما هو أبعد من جهاز الكمبيوتر الشخصي الخاص بك. 
فبالإضافة إلى البرامج التقليدية المخصصة للتركيب على الكمبيوتر الشخصيء يمكنك أيضاً 
استخدام 3 اععاع على أجهزة محمولة ذات معالجات 0/5ووعع0/م من نوع /4181 عبر 
الإنترنت. سنقدم في ما يلي وصفاً لبرامج 2013 اءع»اع المختلفة المتاحة لك. 


نسخة موأغأ0ء مه0اوء0 2013 اعع<ع 11620508/ا للكمبيوتر الشخصي. 


في 2013 اعع»اع. يمكنك شراء إصدار الكمبيوتر الشخصي كجزء من حزمة برامج ع0466» أو 

كبرنامج منفصلء أو كجزء من اشتراك حزمة 365 0666 التي تتيح لك تركيب نسخة الكمبيوتر 

الشخصي من برامج م0666 عبر الإنترنت. 

© 5 016166 عبارة عن ترخيص باستخدام تطبيقات سحابية باشتراكات سنوية عبر الإنترنت. 
بعض مستودبات الاشتراك تمنحك الاستفادة الكاملة من جميح سمات برنامج 3 اأاع<عء أو 

ممث معنلا اععاع؛ أوكلاهما معاً. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة : 


نسخة 87 2013 اعع»ع غ4موممءزالا 


طورت شركة 508ه0/160 نسخة من نظام التشغيل 8 0/5ا1000ل/الا للأجهزة التي تعمل على 
معالجات /881. الأجهزة التي تعمل على هذا النظام» والمعروفة أيضاً بأجهزة 87 د/ناه كم ذلالاء 
باتي معها نسخة من حزمة برامج 2013 ع0160 تسمى 851 2013 م0110 01/16050116. تتضمن 
هذه الحزمة برامج اععاعغء و60ه0ل/الاء وغ+منأه5مععبياهمء وعغؤ0لاءع00. وستفيد برنامج اععلاع من 
إمكانيات شاشة اللمس في أجهزة 01 باحتوائه على وضع اللمس 7/006 داءعلاه1. عندما تقوم 
بتفعيل وضع اللمسء تتغير واجهة 87 2013 اععع لتسهيل التعامل مع البرنامج عن طريق النقر 
على الشاشة بأصابعك أو بالقلم وا//زغ5 وتقدم لك لوحة مفاتيح على الشاشة يمكنك من خلالها 
إدخال البيانات. كما يمكنك أيضاً التعامل مع 87 2013 اعع»اع باستخدام لوحة المفاتيح العادية, 
والفارة» أو لوحة التعقب بجهازك. 

يتضمن 87 2013 اعع<ا تقردباً جميع الإمكانيات الموجودة في نسخة الكمبيوتر الشخصي 
الكاملة؛ الإاختلاف الرئيسي يكمن في أن 87 2013 اع« لا يدعم التعامل مع الماكرو. فإذا قمت 
بفتح دفتر عمل يحتوي على ماكرو في 81 2013 اع©“اغ]» فسوف يتم تعطيل الماكرو. 


مم8 معنلا اععغاع 501من 10لا 


يحاج العاملون فى مجان المعاويات إلى أن تكون باناقهم مناحة زيم طوال الوقة» ليس فقوا 
عندما يستخدمون حواسيبهم الشخصية. وحتى يتمكن الأشخاص كثيرو التنقل من الوصول إلى 
بياناتهم» فقد طورت شركة 0/1605066 تطبيقات 5ممث اع للا 0616 التي تحتوي على نسخ 
عبر الإنترنت من اععكاعء و60ه0/الا» وغمأمظءع/لاه8» وعغؤولاءم0. تطبيقات م0166 عبر الإنترنت 
متاحة كجزء من اشتراك 365 ع066166» أو مجاناً كجزء من خدمة الحوسبة السحابية 1م5م ١/1‏ 


ع/ا ا إناع0. 


يمكنك استخدام ممه عل/الا اعع<اع لتحرير ملفات مخزنة في حسابك على موقع ممعم أو 
-0 موفع 83620101 . يعرض ممم اع ل/الا اءعع«اع ملفات 2010 اععلاع و2013 امعلاع كما تظهر 
تماماً على نسخة الكمبيوتر الشخصي ويتضمن جميع الدوال التي تستخدمها في تلخيص 
بياناتك. كما يمكنك مشاهدة الجداول المحوربة و706/6م/زم والتعامل معها (ولكن لا يمكنك 
إنشاءها)ء واضافة مخططات بيانية 250/15» وتنسيق بياناتك لتوصيل معناها بوضوح. 


كما يشتمل مم0م/ مع ثلا اععيع أيضاً على إمكانيات مشاركة دفاتر العمل عبر الإنترنت» وتضمينها 
في صفحات إنترنت أخرى» وانشاء استطلاعات رأي عبر الإنترنت تقوم بتخزين استجابات 
المستخدمين مباشرةً في دفتر عمل اءعع»اع في حسابك بموقع عن0زءم0. 


١ 0‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


بعد أن تقوم بفتح دفتر عمل باستخدام ممه اع/لا اعع»اع» يمكنك أن تختار الاستمرار في تحرير 
الملف في نافذة المتصفح أو فتح الملف في نسخة الكمبيوتر الشخصي من البرنامج. عندما 
تفتح الملف في نسخة الكمبيوتر الشخصي من البرنامج» فإن أي تغييرات تحفظها سيتم 
تسجيلها بنسخة الملف الموجودة في حساب ع0060,10. وهذا يعني أنك تستطيع دائماً 
الوصول إلى أحدث نسخة من ملفاتك» بغض النظر عن المكان والجهاز الذي تستخدمه في 
الوصول إليها. 


ع|أط0/ا اعع<ع غ1م0وممع1 لاا 


إذا كان هاتفك المحمول يعمل بنظام تشغيل 8 10001/5/لا» فيمكنك استخدام نسخة إمع»ع 
©ازط0/ا لتشاهد وتتعامل مع دفاتر العمل. ويمكنك إنشاء صيخغ 105لا010/» وتغيير تنسيق 
الخلايا الموجودة في ورقة العمل» ودمكنك فرز وتصفية البيانات» وتلخيص بياناتك باستخدام 
مخططات بيانية. يمكنك أيضاً توصيل هاتفك المحمول بحسابك على 00601,(06.» لتتمكن من 
الوصول إلى جميع ملفاتك حتى ولو لم يكن كمبيوترك الشخصي أو أي جهاز كمبيوتر في متناول 
يدك في الوقت والمكان الحالي. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 1 


التعرف على السيمات الجديدة فى 2013 اءءبرع 


3 اععداط 01 دعالااجع1 للاعم ع0 ألا أمعلا 


يتضمن 2013 اءعلاع جميع الإمكانيات المفيدة الموجودة في الإصدارات السابقة من البرنامج. 
إذا كنت قد استخدمت إصداراً سابقاً من اععغاع» فريما تريد أن تتعرف على السمات الجديدة 
المضافة إلى 2013 اءعع<اع. القسم التاليى يلخص أهم التغييرات عن إصدارات 2010 اعع«ع» 
و اعع«<اع؛ و2003 اع« . 


إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2010 اععباع 


بالنسبة لمستخدمي 2010 اعع»اع» سيجدون أن 2013 اءع«ع يوسع إمكانيات البرنامج ويضيف 
إليها بعض الإمكانيات الجديدة المفيدة. تتضمن تلك السمات الجديدة المضافة إلى إصدار 
3 اع<«ط: - 


السمات الوظيفية لنظام التشغيل 8 100018/5لالا. مثل جميع برامج 2013 ع01616» يستفيد 
3 اععلاع استفادة تامة من إمكانيات نظام التشغيل 8 100018/5ل/الا. عندما تقوم بتشغيل 
البرنامج على كمبيوتر يعمل بنظام التشغيل 8 0/5ا15001ل/الاء يقوم اعع»اع بتجسيد عناصر 
المظهر الجديد ويتيح لك استخدام شاشة اللمس للتفاعل مع البيانات. 

نافذة منفصلة لكل دفتر عمل. لكل دفتر مفتوح في 2013 اعع«ع نافذته الخاصة. 

دوال جديدة. أكثر من 50 دالة جديدة أضيفت إلى 2013 اعع»ع» يمكنك استخدامها 
لتلخيص بياناتك» والتعامل مع الأخطاء في الصيغ» وجلب البيانات من مصادر موجودة 
على الإنترنت: 

خاصية ||أ طوجاع. إذا كانت بياناتك مرتبة في شكل جدولء فيمكنك دمج أو استخلاص 
أو تنسيق البيانات الموجودة بالخلايا. وعندما تكرر العملية» يكتشف اعع«ع النمط الذي 
تتبعه ويعرض عليك تطبيق ما تقوم به على جميع صفوف قائمة البيانات. 

5 ؤوأولا| 803 >اءآنا©. بالضغط على الزر ؤ5أ5ل/ا 863 >اءأب0ء الذي يظهر بجوار نطاق 
الخلايا المحددء يعرض اه“ عدة طرق مختلفة لتمثيل وتحليل بياناتك. وبالضغط على 
إحدى الأيقونات» يقوم اععكاع باجراء التحليل على الفور. 

الجداول المحورية المقترحة دعاطد7+م/افص 0ع0معجمهممءع86. باستخدام الجداول 
المحورية؛ يمكنك إنشاء ملخصات تفاعلية ومرنة لبيانات. ودمكنك أن تجعل امعبرع 
ترح طليك جور هن لج ول لحر 3 لمشية 1 انادف امعان من ها 


١ 1‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ٠١1١7‏ 


ه المخططات البيانية المقترحة 2315© 060م26ة(رمء86. كما هو الحال مع الجداول 
المحورية» يقوم اعع»ع باقتراح أنسب المخططات البيانية بناءً على الأنماط الموجودة 
في بياناتك. يمكنك عرض المخططات المقترحة» والضغط على ما تريد من بينهاء وتقوم 
بتعديلها حتى تطابق ما تريده تماماً. 

© التحق فى تنمين المقططات اليانية كدف احور تور المخططاها ب -” 
وسهولة. مثل تغيير عنوان المخططء وتصميمه: أو العناصر الأخرى بالمخطط من خلال 
ولجية اع سي 

رسو متحركة بالمخطط البياني. عندما تقوم بتغيير البيانات المبني عليها المخطط 
البياني» يقوم اععلاع بتحديث المخطط وابراز التغيير باستخدام رسوم متحركة. 

« إمكانيات السحابة. يمكنك الآن مشاركة دفاترك المخزنة على الإنترنت أو نشر جزء من 
الدفتر على الشبكة عن طربق نشر وصلة /م#! إلى الملف. 

« إمكانية العرض على الإنترنت. يمكنك مشاركة دفتر العمل والتعاون مع زملائك آنياً كجزء 
من محادثات أو اجتماعات 6ملإا 1/16205016. ودمكنك أيضأً السماح للآخرين بالتحكم 
في دفترك أثناء المحادثة أو الاجتماع. 


إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2007 اععاع 


بالإضافة إلى السمات التي أضيفت في إصدار 2013 اءععاع؛ فقد أدخل فريق تطوير اعع«ع 
السمات التالية في إصدار 2010 اعع»اع. 


« إدارة الملفات وإعدادات اءعاع في منطقة الكواليس /لاءألا ©8361538. عندما وجّه فريق 
ععمعأمزعمكاع ععولا عع 011 05016 1/1 وفريق تطوير اعع<اع تركيزهم على واجهة برنامج 
7 اععءاع» اكتشفوا أن العديد من مهام إدارة دفتر العمل المتعلقة بمحتوى الدفتر 
كانت متنائرة دين السدة الشريط. فقام فريق اععلاع بنقل جميع مهام إدارة الدفتر إلى 
منطقة الكواليس» التي يستطيع المستخدم الوصول إليها بالضغط على اللسان ا. 

ه معاينة البيانات باستخدام لاعأناع,ه عوهم. مع هذه السمة» يمكنك معاينة كيف ستبدو 
بياناتك في ورقة العمل من قبل أن تنفذ عملية اللصق. 

٠‏ توليف واجهة المستخدم في 2010 اععاط. زادت قدرة المستخدم على عمل تعديلات 
بسيطة في شريط الآدوات السريح :100153 55عع86 >اءألا© لتشمل العديد من الخيارات 
لتغيير واجهة الشريط مهط6//. فأصبح بامكانك إخفاء واظهار وتغيير ترتيب ألسنة 
الشريط المدمجة» وتوليف مجموعات أوامر في أحد ألسنة الشريط» وانشاء ألسنة 
جديدة على الشريط» وانشاء مجموعات أوامر على تلك الألسنة أيضاً حسب رغبتك. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة : 


ه تلخيص البيانات باستخدام دوال أكثر دقة. في الإصدارات السابقة من اعع»اع» كان 
البرنامج يحتوي على دوال إحصائية وهندسية وعلمية ومالية لا تعطي نتائج دقيقة في 
بعض الحالات الخاصة النادرة. وقد تمكن فربق تطودر اععاع من التعرف على الدوال 
التي تعطي نتائج غير دقيقة» وبالتعاون مع محللين أكاديميين ومتخصصين:ء قاموا 
بتحسين دقة الدوال. 

ه تلخيص البيانات باستخدام خطوط المؤشر 3!|1065م5. يصف 7046 018/360ع في كتابه 
”ععمعلن/ع الغ نادء8”“ خطوط المؤشر بأنها "رسوم بيانية يبسيطة مكثفة بحجم 
الكلمة". خطوط المؤشر تأخذ شكل مخططات بيانية صغيرة تقوم بتلخيص البيانات 
بداخل خلية واحدة. تلك الإضافة الصغيرة» والقوية في الوقت نفسه. إلى 2010 امعع»ع 
و2013 اععلاع تعزز من قدرات البرنامج في إعداد التقارير والملخصات. 

ه تصفية بيانات الجدول المحوري باستخدام الشرائح 5116605. توضح الشرائح بطريقة 
بصرية أي القيم تظهر في جدول محوري وأيها مخفية. إنها مفيدة بوجه خاص عندما 
تقوم بعرض البيانات أمام جمهور يضم مفكرين بصردين ممن لا يمكنهم التعامل مع 
القيم العددية. 

ه تصفية بيانات الجدول المحوري باستخدام مرشحات البحث. أدخل 7 اع«ع العديد 
مرشحات البحث ومءغاث[ طع5601. فباستخدام أحد مرشحات البحث» يمكنك إدخال 
سلسلة من الحروف الموجودة في أحد (أو بعض) الكلمات التي تريد تصفية البيانات بناءً 
عليها. وبمجرد إدخال تلك الحروفء فإن قائمة تصفية الجدول المحوري تعرض فقط 
الكلمات التي تحتوي على القيم التي قمت بادخالها في حقل مرشح البحث. 

تمثيل البيانات بصرياً باستخدام تنسيقات شرطية متقدمة. قام فربق تطوير اعع«ع بتوسيع 
إمكانيات التنسيق الشرطي باستخدام أشرطة البيانات 50/5 0040» ومجموعة الأيقونات 
615 ,و التي تم إدخالهما في 2007 اعع»ع. كما أتاح الفريق للمستخدم إمكانية إنشاء 
صيغ تنسيقات شرطية تشير إلى خلايا موجودة على أوراق عمل أخرى غير الورقة التي 
تقوم بتعريف التنسيق بها. 

ه إنشاء وعرض المعادلات الرياضية. مع مصمم المعادلات المُحسَّنء يمكنك إنشاء أي 
معادلة رياضية تحتاجها. يشتمل محرر المعادلات على معادلات مدمجة؛ مثل المعادلة 
التربيعية ونظرية فيثاغورث؛ ولكنه يحتوي أيضاً على العديد من القوالب التي يمكنك 
استخدامها لإنشاء معادلة حسب احتياجاتك بسرعة. 


١‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


تحرير الصور داخل 2010 اععاع. أحد الإمكانيات المفيدة هي القدرة على إزالة عناصر 
الخلفية من الصورة. إن إزالة خلفية الصورة تتيح لك إنشاء صورة مركبة حيث يمكنك 
وضع الواجهة الأمامية للصورة على خلفية أخرى. على سبيل المثال» يمكنك التركيز على 
الوردة الموجودة بالصورة وازالة جميع الأغصان وأوراق الشجر من الصورة. بعد أن تقوم 
بعزل واجهة الصورة الأمامية يمكنك وضع الوردة على أي خلفية أخرى. 


إذا كنت تقوم بالترقية من إصدار 2003 اععاع 


بالإضافة إلى التغييرات في 2010 اعع<اع و2013اع«2» فإن المستخدمين الذي يقومون بالترقية 
من 2003 اعع» اع سوف يلاحظون العديد من التغييرات الكبيرة. 


الشريط 0ه81660. على عكس الإصدارات السابقة من اءععلاع]» حيث كنت تبحث عن 
الأوامر التي تربدها داخل أشرطة أدوات 5 ونظام قوائم معقد «ء]5لإ5 لا 176» 
يمكنك استخدام الشريط 5607/, الموجود في واجهة المستخدم للبحث عن كل شيء 
تحتاج إليه في أعلى نافذة البرنامج. 

تجميع بيانات أكبر. حيث تحتوي ورقة العمل الجديدة على أكثر من مليون صف 
(1,048,576)» وأكثر من ١1‏ ألف عمود (16,384). 

تنسيق جديد للملف. يستخدم تنسيق ملفات اعع«ع (#واكا.) تقنية 1/1 وتقنية ضغط 
الملفات لتقليل حجم الملف بنسبة 5096. 

تنسيق موسع للخلية وورقة العمل. أضيفت تحسينات واسعة على إدارة الألوان وخيارات 
التنسيق الموجودة في الإصدارات السابقة من البرنامج. يمكنك؛» على سبيل المثال» أن 
تستخدم أي عدد من الألوان المختلفة في دفتر العمل كما تريدء» ويمكنك تعيين تصميم 
موحد 56,6 للدفتر. 

جداول اعع<«ع. تتيح لك إدخال وتلخيص بياناتك بكفاءة عالية. إذا أردت إدخال بيانات 
في صف جديدء كل ما عليك فعله هو إدخال البيانات في الصف التالي أسفل الجدول. 
وعندما تضغط على المفتاح 130 أو ,ع+مع بعد إدخال قيمة آخر خلية» يقوم اعع»ع 
بتوسيع الجدول ليشمل البيانات الجديدة. يمكنك جعل اءع»اع يعرض صف إجماليات 
015؟» حيث يلخص صف الجماليات هذا بيانات الجدول باستخدام إحدى الدوال 
التي تحددها. 

تحسين المخططات البيانية. مع محرك رسم المخططات البيانية»ء يمكنك إنشاء 
مخططات بيانية أكثر جاذبية. 
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ه الإكمال التلقائي للصيغ عغ16ام0ه000غناه دانام,مع. عندما تقوم بادخال صيغة في خلية 
بورقة عمل اعع»اع» يعرض البرنامج قائمة خيارات تستطيع أن تختار منها كل عنصر من 
ماحر الصسينت بجا شرن شي كال لحيل 

ه صيغ إضافية. مع الصيغ المضافةء مثل 25اع©84ع/اللم» يستطيع المستخدم تلخيص 
البيانات شرطياً. 

٠‏ التنسيق الشرطي. مع التنسيقات الشرطية» يستطيع المستخدم إنشاء أشرطة بيانات 
5 4000 وتدرجات لونية وءعامع5 ,هامع» ومجموعات أيقونات 565 ممم) للقيم بداخل 
الخلايا» وتعيين تنسيقات شرطية متعددة للخلية الواحدة» وتعيين أكثر من ثلاثة قواعد 
تنسيق شرطي لخلية واحدة. 


العمل مع الشريط 

ممططء عغطخ طخأانن عمكاء ملالا 
كما هو الحال في جميع برامج 2013 عع016» فإن شريط اعع»اع ديناميكي» بمعنى أنه عندما 
المتاحة. وبالتالي» فالأزرار قد تكون أكبر أو أصغرء أوقد يكون لها عنوان أو يدون عنوان» اوسن 
على سبيل المثال» عندما تتوفر مساحة أفقية كافية» فإن أزرار اللسان 101/1 تتوزع وتنتشر على 


6 اعءظ - اعامم8 : 5 
ف أ7انامعع3 11 ا /الاعا/ا لالع العم شاهرا كشاناا//018] 1 لا0/اشا عمخم كلما كلها غاك 
بم + مسسكمجسلم ‏ < | لتحا حل د [ 2-7 - لاع إج ه 2 أن 6 إرطكه 
1 8 كحت 4 ولللا لكر 5 5 بلا20 | - وى ا لمعي ااأساح ح ِ 9 1000 
2 كت > اك [يه ' ا 55 2 أله ا 58 أهعمع6 ع1 مد ]لاا © 0 | له م 11 لوطلاو 0 11 
لصط 8 غرهم5 2 غتطروط عنعاع0ا غيرعكما ااعه كه غقصممعط اقصم ممه 58 | : 96 - 4 +١‏ ممعنمعع 8 عورءلا كأ عد ج | ع عي د | 0000 5 - !| 5 م 
تععاع5 +معزاط جروعات ك4 3 3 4 > ععاب5ك +عاطةا ‏ + وما تقصممع رن ّ 9 1 لك - مد 0 7 أعكملهظ غقدورهط *7 
م ]الع 5ااع 5/5 لاوط 000 55ل6[لللوللشٌ اسه ل ظطلروع ل أ 0( 72قهصطصات 


واذا قمت بتقليل المساحة الأفقية المتاحة للشريطء فإن عناوين الأزرار الصغيرة ستختفي» 
وتختبئ أزرار مجموعة أوامر بالكامل خلف زر واحد يمثل المجموعة. وعند الضغط على هذا 


## [] - لها ## اععيط - اعامم8 د أ 
* 7]5الامععة لأمعمعع ]راب الأراع اليا لأباع الباع م قافن كشا نانع [ناننقا ماقم اعذلذا عام غااع 


“عاطق عه غوصمروع ]| | ؟: 96 - 4 ل 
< ععابة5 اعت كأ 50 + 8 | +نية 


عض لت الات هذا انالك اسا 1127ل اشر دآ كرمع ذا ك#روقهتاماا) 


عزوونم 


- 


ل م > ومتغمصومع اقصمةق زمموح ك5 ذ أدمعمع ذا -- > ]+ 111- اكناناها 05 م 
لم ثم |- لا 17 8 | - انا ا 
لا 


امع | ذااع) 
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وعندها يضديق الغريسط. يقال [( يمان مسلا خرش بجني البجموعات والورسهم تعرير عند 


د 65 2 265"” اععمع - أعامم8 2 ا 
> ..#مدمععتايا | لالعانا | عالاعم طرفم | ابالهوع ‏ عمهم | #عكلم) | اونا | 2353 


اه > 1 الأقدلرهط مسو 0 - 1" 1 
> عانقا 35 ] # 
< || كااعي ل الي * اععطصب كا المعصمصولتلف | غممع العممطمات 
: > ععاب58 ااع 2# | + 3 . . 
بشني تاوت 


يعتمد عرض الشريط على ثلاثة عوامل: 


ه عرض نافذة البرنامج. فتكبير حجم نافذة البرنامج للحد الأقصى يمنح الشريط أقصى 
مساحة ممكنة. لتقوم بتكبير نافذة البرنامج إلى الحد الأقصى» اضغط على الزر 
131126 أو اسحب إطارات نافذة البرنامج إذا لم تكن مكبرة» أو اسحب النافذة كلها 
الى اعلى الشاشة. 

ه دقة الشاشة 100ؤاه0و5ء: ماعع502. دقة الشاشة هي حجم شاشتك التي يعبر هنا بعدد النقط 
واكام عرضاً “ا عدد النقط طولاً. وتعتمد خيارات دقة الشاشة على معالج الشاشة (كارت 
الشاشة) المركب داخل الكمبيوتر» وعلى شاشة العرض نفسها. تتراوح دقة الشاشة العادية ما 
بين 800600 و 25601600. كلما زاد عدد النقط بالعرض (العدد الأول)» كلما زاد عدد الأزرار 
الظاهرة على الشريط. يمكنك تغيير دقة شاشتك من إعدادات الشاشة في نظام التشغيل. 
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5 8 5مه311ع 110115‏ ليأ 
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معهم51 8 ععريروم () 


ه درجة تكبير شاشة العرض. إذا قمت بتغيير إعدادات درجة تكبير شاشة العرض في 
إعدادات و/«اهو100ل/الاء فسوف يزيد حجم النصوص والعناصر المعروضة على الشاشة 
وبالتالي تكون أوضحء ولكن عدد العناصر المعروضة على الشاشة سيكون أقل. يمكنك 
ضبط درجة التكبير من 10090 وحتى 50096. يمكنك تغيير إعدادات تكبير الشاشة من 


إعدادات نظام التشغيل 0/5ا0001آلالا. 
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توليف واجهة برنامج 2013 اءع,ع 


للا 700 ألا 0لهاع0م 2013 أاععغاع عطا ع 2١‏ أ لاه]5لا6 


تعتمد طريقة استخدامك لبرنامج اعع»اع على أسلوبك الشخصي في العمل ونوعية البيانات التي 
والهيئات الذين يستخدمون البرنامج وحتى لا يحتاجوا إلى تغييرها. ولكنك إذا أردت تغييرهاء 
فيمكنك ذلك. يمكنك تغيير طريقة عرض برنامج اعع»اع لأوراق العمل؛ تكبير بيانات ورقة العمل 
ما مروه2؟ أو إضافة أوامر إلى شريط الأدوات السريع :100153 وو5عع6ث )اءزن0ء أو إخفاء واظهار 
وترتيب ألسنة الشريط؛ وانشاء وتوليف ألسنة خاصة بك لجعل مجموعات الأوامر التي تحتاجها 
دائماً في متناول يدك. 


تكبير ورقة العمل 


+1ع نلا 3 00 أ 720011118 


إحدى الطرق التي تسهل العمل في اعع«*“اع هي تغيير مستوى التكبير في البرنامج. تماماً مثل 
تكبير الصورة في الكاميرا لزيادة أحجام الأشياءء يمكنك استخدام إعدادات التكبير لتكبير أحجام 
العناصر الموجودة بداخل نافذة برنامج اءعع»اع. كل ما عليك أن تضغط على اللسان /ثاعا/ا على 
الشريط 4100 ثم تضغط على الأمر 600 الموجود ضمن مجموعة الأوامر 6010 لفتح 
نافذة إعدادات 200 التي تحتوي على عناصر تحكم يمكنك استخدامها للاختيار من بين 
مستودات تكبير معدة مسبقاً أو لتحدد بنفسك درجة التكبير التي ترددها. 


إرراه هكد" 


كله لاقع | أو دا8 


إراماوهت عحورها 00 
55 )| 1000| 0115 لكلا 00 
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كما يمكن أيضأً استخدام عنصر التحكم 2000 الموجودة في الركن السفلى الأيمن في نافذة 


اع . 


00 + _ للج د قم ::: 


فالضغط على عنصر التحكم تكبير 200171 يزيد حجم مكونات نافذة البرنامج بنسبة م109 كل 
مرة وكذلك عنصر التحكم تصغير آ/لا0 /2001» واذا كنت ترغعب في مستوى كر ار دقك 
يمكنك استخدام الشريط المنزلق ,5/106 ,م20 لاختيار درجة تكبير محددة» أو يمكنك الضغط 


على درجة التكبير الظاهرة في الطرف الأآيمن لفتح نافذة إعدادات ممروه2 وضبط درجة التكبير 
مباشرةً في حقل التوليف 000غ05ا6. 


تحتوي مجموعة الأوامر ه20 على الزر موأععاء5 هخ ممهه2 وعند الضغط عليه فإنه يقوم 
بتكبير الخلايا المحددة إلى أقصى درجة تكبير متاحة بالبرنامج وهي 40096. 


9 أقل درجة 20017 في أععاع هي 1096 


ترتيب نوافذ الدفاتر المتعددة 
0/5 أننا 6أ0 0ط منلا عام ا أاناقت عذداع م3 م 


قد تضطر إلى فتح أكثر من دفتر اعع»اع في نفس الوقتء وعندئذٍ يمكنك التبديل بين الدفاتر 
المفتوحة من خلال اللسان /لاعالا» من مجموعة الأوامر /1ا10060/الاء بالضغط على الزر اع ]آ/نا؟ 
75 ثم اختيار الدفتر المراد عرضه 


0 51 برط ع51 بمع/ ام | 2 م اطي 
ْ ااام الات امن ع زلا ! 50 
كا انابتت 0 عجمممع 13110 ار 5 
- عمو امنيا 0511101١ ١‏ لل1001 1 1ك 011 > ععموض الث بمحملص]لانا 
ل “نينا 


كما يمكنك ترتيب جميع الدفاتر المفتوحة على سطح المكتب ليكون الدفتر النشط في الواجهة 
وبقية الدفاتر في الخلفية ولكن يسهل الانتقال إليها. ولعمل ذلك اضغط على اللسان /لاعالا ثم 
في مجموعة الأوامر /«ره0م1/الاء اضغط على الزر اام ع8::308: ثم في نافذة إعدادات 3086م 
1/5 أ لالاء اضغط على زر الخيار ©635630. 
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إعععط - عوادومه#6دايواهه ل -. | عن اها + تت 
ع 1 2077-2 اعع»ع - أعامه8 - ها هذا لها [ا 3 -؟ لح 
- أ7الامعءع3 5011 مع اما لالاعالا لالع العم فرافر كشانا//015] آلا 0/اشا غميخم كلما 01م غاط 


- كام ع510 نزط عل51 نمع ألا لل] 8 وي ا لم له 5-1 اح ©١‏ 00 | كّ ْ | 


1/0 ذا للا مجعم عو30 2 ناماع لا 20017110 5 2001 دوصتلوءل] [7] ععمزاول,6 إ7 ةك عووم “اع 8 عوده اأقحوولة ا( 
+« > كنثت0 ل الا مو الث لصالا | صماععاء5 كنثاء الا نامئ/زة ا / 


5م" ةارا 


ح دخ دن هد هأن و لك مو قي 


0 0 
005 + لهج [ققم ا 55 اممعم 


العديد من دفاتر اعع» اع تحتوي على صيغ باحدى أوراق العمل تستمد بياناتها من ورقة عمل 
أخرىء» مما يعني أنك تحتاج إلى التنقل بين ورقتي العمل داخل الدفتر كل مرة لمتابعة تأثير 
تعديل البيانات في إحدى الأوراق على نتائج الصيغ الرياضية في الورقة الأخرى. ولكن توجد 
ص أسهل لاستعراض ورقتي عمل في نفس الدفتر وذلك بفتح نسختين من نفس الدفتر في 

نفس الوقت لاستعراض الورقة التي تحتوي على البيانات في إحدى النسختين واستعراض 
الورقة التي تحتوي على الصيغ في نافذة جديدة. ولعرض نسختين من نفس الدفترء افتح 
الدفتر» ثم على اللسان الاعالاء وفي مجموعة أوامر /«ناه00ألالاء اضغط على /ناهل00أثالا بنع لم 
لفتح نسخة ثانية من نفس الدفتر. ولعرض النسختين على الشاشة جنبا إلى جنب اضغط على 
اللسان /الاعا/ا ثم اضغط الزر ااه ع83086 ثم في نافذة إعدادات 5/ناه00م للا ع8308: حدد 
الخيار ا1هع61)ء/٠ا‏ ثم اضغط )01. 


إذا كان اسم الملف الأصلي >واا.وءع5م6م«12١‏ فإن اعع»اع سيعرض الاسم 2:1واا.وع5م6ماع1| 
على الملف الأصلي والاسم 5«:2ا“.118“060565 على النسخة الجديدة منه. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١5‏ 


6 له + إعع»5 - 2تعوا»دعععمعم152] - © كنا ا (] © إ] 1 اعع»5 - 1بعواءدععكمءم 152 - ا شنا 2 [(] م8 !] 1 
> ..أأمدومع اا /الاعالا ةلدان ضاخم كشانا// 0 01 0/ئشا ميم لما 01 > ..)مدومىء اا /الاعالا ال الام شاخمرم كشانا//605 0١017‏ /ئشا اميم إنزة زلا 01 
2 8 > ومتتقمرهع أقدم أ تدمهع 75 0 - - [11|- اديظ ل وعلتم - ارحس 01 | 5 مسووم الا مل كك 5 أ | 9١‏ ص | إ ا 1 ْ 
2 > عاطقا كة #دصرهع ألا .الم 'ه |-نا 7 8 |-هة ١‏ لي ١‏ 5 الفعوممم ع . - 0 -- 
ومالك كاكء© م عطدصوسلا ‏ غمعصمدوااه 5 عغووم ين | لنكيلات ب 5460مه2 10096 «مرمم2 | اماد عادء,8 عوده أقكوول؟ 
3 : > وعاب5 ااء© ث# : 3 - ل - مد 7 - : > كبنياه ل دالا -ععمدم مجمممع 54 موزعماء5 - بنعايعرم 
م 505 - أمرمع 1 ل0نقهوطاملاة م 0105 ما /01/1 ل لقالا 2001 داع آلا عأموطعة ناا 
يه 2 |- 1م ااه 0862801 | عر 0 82 
ع 3 0 أ 0 8 8 ء+|آ 3 0 0 ا 8 م 
[ ا 1 1 
2 لدت مم6 |2 
0 64 5 أكوع رملا 3 0 5 “ها 3 
990 5 1301م 4 0 5 1/31 ممغ)لدع0] 4 
00ظ52 5 5010162354 5 5 501 تعللاع5 5 
0 40 5 أتكامع6 نول 6 0 5 عع مومع محرا 6 
0 2257 5 أكع 1لا 7 212,0 5 0201 7 
430 5 أكع لاا لأنا50 8 00 5 لإاممناك تعنثزهم2 مناماع83 8 
0 45,994 5 أكع لاا تاتهامواا 9 7101 9 
20ظظ2 5 أكع ولا 10 أدأه 1 ع :5015/3 10 
0 ظهظ 5 ادتامعن 11 11 
12 12 
1031 13 13 
14 14 
15 15 
16 16 
17 17 
18 18 
19 19 
20 20 
21 21 
22 22 
23 23 
24 24 
/ 0 ب / / / لتتاالات 
54 6 #مطقاءونل | :اناك اك 0 4] 5 6 ماعنا ١‏ اناك ١‏ » 


الل-سشدم 


في هذا التمربن سوف تقوم بتغيير مستوى تكبير ورقة العمل» وتكبير نطاق خلايا محدد إلى الحد الأقصى» 
والتبديل بين الدفاتر المفتوحة» وترتيب جميع الدفاتر المفتوحة على الشاشة. 
> تحتاج إلى الدفترين 2361386)010115 و01/115010016023613865 الموجودين في مجلد التمارين 
1 ولإتمام هذا التمرين. افتح الدفترين» واتبع الخطوات. 
.١‏ في الدفتر 53613865ل0عناه:ؤ1الاء في الركن الأيمن أسفل نافذة البرنامج اضغط على 
عنصر تحكم التكبير ١6‏ 2001 خمس مرات لتغيير درجة تكبير الدفتر إلى 15096. 
؟. حدد الخلايا 82:11 


”". على اللسان الاعالاء وفي المجموعة م20 اضغط على الزر مه61ءعاءع5 170 20010 
لتكبير الخلايا المحددة لتملاً نافذة البرنامج. 
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ء. على اللسان الاعالاء وفي المجموعة ممزه20: اضغط على الزر 2001 لفتح نافلة 


إعدادات 20010. 


إرراه هك" 


كله لاقع | ادو داع 


5. اضغط على زر الخيار 10096» ثم اضغط على الزر 01 لإعادة درجة تكبير الورقة إلى 
المستوى الأصلي. 

1. على اللسان الاغالاء وفي مجموعة الأوامر /ياولم]لالاء اضغط على الزر طء]أيي؟ 
5 ثم اضغط على 3613866010115 لعرض الدفتر المسمى 015نا0م 23618866 . 

/. على اللسان للاعالاء وفي مجموعة الأوامر /لاهمومآلالاء اضغط على الزر االه عع308:م 
لفتح نافذة إعدادات 5لثاه لمانالا ع6:308. 

/. اضغط على الخيار 0356806 ثم اضغط »016 لترتيب نوافذ الدفاتر بالتتابع. 


اعع2] - يعوا برجم نوعاعقح لعؤرن: و ]زا - 6 2 _- ل 1-2 لذ 5 5 
اععع»ط - عوا»دكأدداممعووهعاءجم > 6 5 م ل -- - 5 ا ١‏ 
لالاع الا رابع اعم يثر] بثرر] كشاناا/ 018+ 1لا 0/لذشا ميقم آنه ازا 001نم غخااع ٍْ 


- 510 برط 510 بم تلا تن +نام5 ل 2 -< طم 5 | © لت آي | 2 7ت اك 


عل 5 


وفك ععععر] عوصومم ‏ برعلذزا 2001710 1009656 2001717 دوم نوعلا 7] عموززلنه ي] ١‏ تصتمككبت عووط عاوعء8 عووط اقحكرول8 
> 0/5 170لا >-ععصوط ااثش /نملصالاا ‏ صملععاء5 5نثاع الا داملاةا باعايع,رم 
اناه ل 11 لاا 2000 اناه 5 دئاع ألا عام ه داعا ه الا 
برعا ذا 8 1 عدار افد 211 
ل 1 !ا 6 23 ع 0 0 

001111111 1/0 عأباه8 | 1 

11 عنام 300 م10 أع1010 000 0413 1 2 

3 2 2008 

3 3 10052 

5 - 509 

6 5 1425 

7 6 43029 

8 7 53010 

9 8 8355 

10 9 5012 

11 10| 1112| 

12 

13 

14 

55 

16 

17 

18 

19 

20 

21 

22 

23 

4] 5 20 1/233 | 12 بإدانا ع8 


5 الاشعم اليوين 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


انتهاء التمرين: أغلق الدفترين 36138866010545 ووع1238اع0460523اه0/115:0 واحفظ التغييرات إذا أردت 
ذلك. 


٠١1١7 البدء في استخدام برنامج إكسل‎ ١ ١6 


إضافة أزرار إلى شريط الأدوات السريع 
3 ! و5دعع26 )لاع أنا0 10 005]]لاط 200108 


ستكتشف بعد فترة من العمل على برنامج اعع»اع أنك تنستخدم مجموعة معينة من الأوامر أكثر 

من غيرها. فمثلاء إذا كان دفتر العمل الذي تعمل عليه يستمد بياناته من مصدر خارجيء» فربما 

تجد نفسك تفتح اللسان 0818 وتضغط على الزر الهم طوع86# في مجموعة الأوامر 

625 بصفة مستمرة أكثر مما توقع مصممو البرنامج. يمكنك أن تجعل أي زر من أزرار 

الأوامر في أي قائمة في متناول يديك دائماً بوضعه في شريط الأدوات السريع ووعءعءم اءأني0 

,3 .» الموجود بالركن العلوي الأيسر من نافذة برنامج اعع»اع» فوق الشريط 6607// مباشرة. 
- ها هنا 2ه ذا كح با احد " 


اقطامه] وعمعععم عاء اا 


لإضافة أزرار أوامر إلى شريط الأدوات السريع؛ اضغط على اللسان اع لإظهار قوائم الإعدادات 
الخلفية (الكواليس) /«اعأ/ا »83615638 ثم اضغط على 0081005 في اللوحة الجانبية اليسرى. 
وفي نافذة إعدادات ومم]ئ8م0 اءعءاع اضغط على صفحة توليف شريط الآدوات السريح 
31 وو5عع»66 >اءألا© 126مه]5نا6. تحتوي الصفحة على لوحتين جانبيتين» اللوحة اليسرى 
بها قائمة بجميع الأوامر والآزرار وعناصر التحكم المتاحة لكل فئة من فئات الأوامر, واللوحة 
اليمنى تحتوي على أزرار الأوامر وعناصر التحكم المتاحة حالياً في شريط الأدوات السريع. 
لإضافة أحد الأوامر إلى شريط الأدوات السريع» اختر فئة الأوامر التي تشتمل على الأمر المراد 
إضافته من مربع مممء6 00003005ه0ء 680056. يعرض اعع<ع الأوامر المتاحة في الفئة المختارة 
في لوحة جانبية أسفل مربح 16010 60101031015 0150056©. اضغط على الأمر أو عنصر التحكم 
المراد إضافته ثم اضغط على الزر 200 (أو اضغط ضغطة مزدوجة عزاء ءاطره9 على عنصر 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 36 


65 مل اعععع 


اقطامه] كدقععق عاعاللب) فطلا فعا لمم كنات 0 


أتمععمع دا 


5 روط 
تن جمقطامه| عدعععق عاعايال) عد احمماكنانا نين تمصهع] كمعصة حصحرمع ععموطت) 0 
#اناتاعه) ماع دحسسعهك اأد عمط 5 1 ةالامرمم سينك 


531 

<01 قمع 5 > 30ناومة | 

بمنمل"ا عغمايعاة ا ع1 

6 مصططان عد مدنت 
التمحصصمرمط أقحم ل تقصف 

مم عع مممة كقطاهه] وععععث عاعانايا 

لوي كما ميق 

أكقحانا ماوع ا 

.501 تاماكنانا 

نان 

5 ممممط أععداءة دنا 


كر 8 بدارنل 


<< زومر عدا أممع عدوععع ]0‏ . 
كااع نا عاعاعن] 

عبرمممع] > > 5 ااه نا أعع اذ عاعاعن] 
كعثتم ا أععطك عاعاعن] 

العرية 

"مام اط 

]عا 

روط 

؟مامنا غتموط 


كاع3 [ذت]رح الوناعز بو 


- 


7-1 | 1] 


عماك تممط 
ا ا 
010 ععمدم عجعممع لكل] 
عجور؟ جموع موودرهما كل 
ننا) * ععوعم 6 1 
- عط بتتضاعط عقطاهم] جععععثم عاء 0 ستمصطة [ ]| 


0 طاطم 


يمكنك تغيير مواضع الآزرار على شريط الأآدوات السريع باختيار اسم الزر في اللوحة اليمنى ثم 
الضغط على الزر ملا ١/0/6‏ أو الزر 001/0 ١/016‏ على أقصى يمين نافذة الإعدادات. ولإزالة 
أحد الأوامر من شريط الأدوات السريع» اضغط على اسم الأمر المراد حذفه ثم اضغط على الزر 
ع/اوممع8. وبعد الانتهاء من عمل التغييرات التي تريدها اضغط على الزر 01. إذا كنت تفضل 
عدم حفظ التغييرات التي قمت بها اضغط على الزر اع©عم63. إذا كنت قد حفظت التغييرات 
ثم أردت بعد ذلك إرجاع شريط الأدوات السريع إلى حالته الأصلية» اضغط زرغ86566 ثم اختر 
أحد الخيارين ,53اهه7 ووعءءث )اءأل0 لإام0غعوع8 لإزالة التغييرات التي حدثت لشريط الأدوات 
السريع فقط أو 5 الم ]56و86 لإرجاع واجهة الشريط مهوط86 بالكامل إلى حالتها 
الأصلية. 


كما يمكنك الاختيار ما بين أن تطبق التغييرات التي قمت بها في شريط الأدوات السريع على 
جميع دفاتر اععع أو على الدفتر النشط المفتوح حالياً فقط. وللتحكم في تطبيق التغييرات في 
شريط الأدوات السريع» من اللوحة اليمنى على صفحة إعدادات شريط الأدوات السريع اءأبي© 
31 ووععءمء وفي القائمة ,700103 ووعءء86 2اءأل0 ع2أمممغدنتء اختر إما الم ,مع 


15 لتطبيق التغييرات على جميع ملفات اعع»ع أو >»اهموطاء0/ا ,مع لتطبيق التغييرات 
فقط على الدفتر النشط المفتوح حالياً. 


١ "١‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


إذا كنت ترغب في تصدير إعدادات شريط الأدوات السريع في أحد دفاتر اعع»اع على جهازك 
لتطبيقها على نسخة اععاع أخرى على جهاز كمبيوتر آخرء اضغط على الزر غ,وم»«ع/غ1هممما 
ثم اختر 0050012361005 الى غ01م)اع. واستخدم عناصر التحكم في نافذة الإعدادات لحفظ 
ملفك. وعندما تكون تين لتطبيق الإعدادات على برنامج اععلاع على الجهاز الآخر افتح 
الملف الذي يحتوي على الإعدادات ثم اضغط على الزر غ؛هوم»«اع/غ:هممما واختر غ1مممما 
© 0012310غ5نك» ثم حدد الملف في نافذة معم0 هنع ثم اضغط على مءم0. 


توليف الشريط 


0ط عطأا عذج أخطه ]ونا 6 
الأباع ارا لبا ارام شاقم كضاإناا!0ء 1 ا 0/لش| عأقم 1اعول| 0ل 
ك1 مرولا 5# | - | مم - 011" شر الث 1 


المختلفة بالشريطء أو إعادة ترتيب الألسنة على الشريط أو تعديل أحد الألسنة الموجودة (بما 
في ذلك ألسنة الأدوات التي تظهر فقط عند التعامل مع عناصر محددة كالصورء والأشكال 


للبدء في توليف الشريطء افتح الكواليس /لاعا/ا 836151386 بالضغط على اللسان غاا2» ثم 


اض هما على 5مو1م0 في أ فل اللوحة الجانبية اليسرى لفتح نافذة إعدادات 5مه1غم0 اععاعء 
ثم اضغط على اه طط81 ع0012ه]و5نك لعرض صفحة توليف الشريط موططغنه عط ع12مام دنا . 
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تا تمصططن عط عدادمم ددن 
كناة] تادابا 


5طة [ مأدان؟ 

فصو تن حا 
ممومطامتات 
مما 
تمع مصصوتاض 
عط سل" 
كع اباد 
دااع 
كإرافلاعة 

خرعىعما 

أناميزة | عووم8 

5ةاناصمروطآ 

013 

ايراع نياع ها 

باع را 

؟عمماعع0 [ )| 

كم|- لمث 

اتمتمممع تدسامروعاء د88 


هطاطله عط عع ارتم أونات أت 


نن بصرمم] عاءمقصممم ععوممطظط) 


5 1 ةالامرمم 


مقةمزا أرقطنا اآخر 

ماع مره 

ته لذ عأمايء اما 

وحتررتق 

ل الأمصمروط اأقحد ل تقصف 
ها 


ماد أمم عووعرعع ل 
.كااعنا عاعاعن] 
كاتقناامنا أععطذ عاعاعن] 
كمتتم ا أععلطاذ عاعاعل] 
اأقصمع 

© لي 

عا 

مم 

ماما أممط 

معاد أممط 

مك ااعنا أقصرومطآ 


-:-الأتننا |ا[الولم! و[كاعة «دلولميد بو 


<< وبر 


الح 


عتموع 1] عي 


65 مل اعععع 


قمع جا 

انمره 

ممم 

ع5 

30ناوقة ا 

ممع لرومتامثر 

ممحاحانة عماحمم كن 
قطاامه] وعععء ام عاءاسانا 
كم |- ناعير 


كر 8 بدارنل 


5 


؟عأمرون أمصصرمطآ 
ععمون عجممع] 

عداذ غمم عموعرعما 
كااعنا خرععما 

مله العصسيظ أمععما 

715 نااه ا أععطذ نرععما 
كلتم أعع لاك نرععما 
كمع 3 ابا 

قمع ا لق عروعع ابا 


؟مسقمصد اا مددصولة] 


6 إن 4 -. لقا ا لم 


ع مسمودعةم مناممنا تعلخ عت ا 


> غععوعا حت سار من خاق 


ة 


لنا) > ممع مهما 


لتحديد الألسنة التي تظهر في اللوحة الجانبية الخاصة بالألسنة على الجانب الأيمن من 
الصفحةء اضغط على سهم القائمة مهططذ8 عطغ ع12ممهغ005 ثم اختر إما 13605 1/310» لعرض 
الألسنة الرئيسية التي تظهر على الشريط القياسي» أو 5 ا100» لعرض ألسنة الأدوات التي 
تظهر فقط عند التعامل مع عناصر معينة مثل الجداول المحورية والأشكال والمخططاتء أو 
5 ] أام. 


9 الإجراءات التي تم شرحها في هذا القسم تنطبق على الألسنة الرئيسية وألسنة الأدوات. 


أمام اسم كل لسان من الألسنة يوجد مربع اختيار »روط اع656» إذا كان المربع محدداء فإن هذا 
اللسان يظهر على الشريط. ويمكنك إخفاء اللسان بازالة التحديد من مربع الإختيار واعادة إظهار 
اللسان بتحديده مجدداً. يمكنك أيضاً تغيير ترتيب الألسنة على الشريط. ولعمل ذلك اضغط 
على اسم اللسان الذي تريد تحريكه على الشريط ثم اضغط على الزر ملا ء/0و/ا أو عناوا/ا 
0/0 لتغيير موضع اللسان على الشريط . 


١ 0‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


ومثلما يمكنك تغيير ترتيب الألسنة على الشريط» يمكنك أيضاً تغيير ترتيب مجموعات الأوامر 
التي تظهر على كل لسان. فمثلاًء اللسان 70107ها ع 586 يحتوي على خمسة مجموعات أوامر؛ 
©6138 ,كمه م0 غععطكد زأأع 10 ماوع5 ,ملغأء5 موجه روعومعط1. فإذا كنت نستخدم 
المجموعة ©7060 بدرجة أقل من بقية المجموعات فيمكنك تحريكها ناحية الطرف الأيمن 
وذلك بالضغط على اسم المجموعة ثم الضغط على الزر مال/لاه0 ١/106‏ عدة مرات حتى تظهر 
المجموعة في الموضع الذي تريده. 


أتمععمع دا 


هطاطله عط عع تررم أونات أت 


5 روط 

لنأتمهطاطنا عطذ عم حمم كني نن؟ بصرمم] عاءمقصممم ععوممطظط) 0 
35 صلداةا 5 1 ةانامرمم 5 
حت 


سكع همزا أقطا ابر ةنوم | 
حت 2 

ينه لكا عأداداء اهما معع لخر 
أنامتزة | عووه إ#] حا امع 
مداقع5 عودجم ل الأمصمروط اأقحدم ا تقصف 
1ت ع0 
كصم من أععاة 
ار 

يرت 1لا 


ممحانان عداصممأوكنتن) 
؟قطامم] عوعععيم عاعارانا 


كض| - عكر 


5 اناتترم] 
عه 
بثراك متع نا 


ماد غخمم عووعرعع ل 
كااعنا عاعاعنا 
كاتتناامنا أععطذ عاعاعن] 
كلتم أععلطاذ عاد اعن] 


كر 8 بردارنل 


عت اتقمع 
مام ااك 

]عا 

مم 

امنا أممط 

عماك أممط 

مك ااعنا أقصرمطآ 
؟عأمروظ أمصصرومطآ 
ععمون عجعمع] 

عداذ أمم عموعرعما 
كااعنا خرععما 

مله العصسيظ لمععما 

5 نااص) أععطك نرععما 
كنتتم ا أعع اك نرععما 

> ععوعم ام أكنانا عمعوانا 


لحان 
'عمماعيهع0 [ ] عمتمومع ا مه 
كما- ع مث 
ادعتم ومع معدسمروعاءد8 


“+ الاثنةا |االملعا ال[كاعة «دالونت< يوك إن 4 << [:نه اح 


3د 
ات 


اانه 
1 


لع مسمدعةم مناهمحا تعلخ طد] شدلا 


قمع ا لق عروعع ابا 


سمسمصد اا مددصملة] 


"ااانا 


46 * رهم يط عردم 


اععوما 


لحذف إحدى مجموعات الأوامر المدمجة» اضغط على اسم المجموعة في اللوحة الجانبية 
اليمنى ثم اضغط على الزر ع/0ا8600. إذا قمت بحذف مجموعة أوامر من المجموعات المدمجة 
بالبرنامج وأردت بعد ذلك إعادتها إلى اللسان الخاص بها فيمكنك ذلك؛ عن طريق تحديد اللسان 
الذي تنتمي إليه هذه المجموعة من اللوحة الجانبية اليسرى من القائمة 003005مء 56ههط© 
مامء# ثم اختيار 7365 1/310. لتظهر جميع الألسنة الرئيسية بالشريط» ثم تضغط على زر إظهار 
المكونات الفرعية المخفية بجوار اسم اللسان وتضغط على اسم المجموعة التي تريد إعادة 
إظهارها ثم تضغط على الزر 2600. 
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الألسنة المدمجة بالبرنامج مصممة بدقة» بحيث إذا أضيفت إليها مجموعات أوامر جديدة فريما 
تسبب تزاحماً مع العناصر الأخرى وتصعب عملية إيجادها. وبدلاً من إضافة عناصر تحكم 
جديدة على أحد الألسنة الموجودة» يمكنك إنشاء لسان جديد واضافة مجموعات الأوامر 
وعناصر التحكم إليه. ولإنشاء لسان جديد حسب احتياجاتك؛» اضغط على الزر 130 /لاءلا على 
الصفحة مه8160 عطغ ع12ممهغدل© في نافذة إعدادات 5مو1]م0 اءع«اع. يظهر في قائمة الآلسنة 
باللوحة الجانبية اليمنى لسان جديد باسم (ممؤد5ناء) 130 /لاءل( ويحتوي على مجموعة أوامر 
جديدة باسم (010غ5ل©) مناه60 /لاع لا . 


يمكنك إضافة مجموعات أوامر موجودة إلى اللسان الجديد» عن طريق تحديد اسم اللسان 
ليقي لبي لجار لبعد ل ل رو لجا ار الشيففة على سي القت 
مامء؟ 05م 3ماصاهء 8005© وتختار مجموعات الأوامر من الألسنة الرئيسية أو ألسنة الأدوات 
وذلك باختيار المجموعة ثم تضغط على الزر 800. كما يمكنك إضافة أوامر منفردة إلى اللسان 
الجديد باختيار الأمر المراد إضافته والضغط على الزر 800. ولإضافة أوامر إلى مجموعة الأوامر 
الجديدة (م0ه56ن©) مداه:6 /داعلاء يمكن ذلك بتحديد اسم المجموعة الجديدة في اللوحة 
الجانبية اليمنى وإضافة الأوامر المنفردة إليها من قائمة الأوامر باللوحة الجانبية اليسرى بنفس 
الطريقة. واذا أردت إضافة مجموعة أوامر جديدة أخرى إلى اللسان الجديد يمكن ذلك بالضغط 
على الزر مداه:6 «اعلاء وكذلك تغيير مواضع المجموعات على اللسان بنفس الطريقة التي 
سبق شرحها. 

الاسم الذي يعطيه برنامج اعع»اع للسان الجديد؛ (ممامؤد5بء) 136 /ناءعلةء لا يعكس طبيعة الأوامر 
التي يحتويهاء لذلك يمكنك تغيير اسم اللسان للدلالة على محتوياته. لتغيير اسم أي لسان على 
الشريطء افتح الصفحة دمهوطط81 عط 126م0هغ005 في نافذة إعدادات 5م10غم0 اععلاع,» وحدد 
اللسان الذي تريد تغيير اسمه» ثم اضغط على الزر ©86036. واكتب الاسم الجديد في نافذة 
إعدادات عممومع8 ثم اضغط على الزر 016. 


ع مودعم 


األاضزقا عوقوظ تعللقن نزقاتؤوانا 


اععمهت 


إذا أردت تصدير التعديلات التي أجريتها على الشريط في ملف اعع»ع لتتمكن من تطبيقها في 
برنامج 2013 اعع»اع على جهاز كمبيوتر آخرء اضغط على الزر :وم« /0,1م مما ثم اختر غ01مع 
5 الم. واستخدم عناصر التحكم في نافذة الإعدادات التي تظهر لحفظ الملف. 
وعندما تكون مستعداً لتطبيق التعديلات المحفوظة في برنامج اعع<اع على الجهاز الآخرء اضغط 
على الزر غ:هم»اع/غ:هممما واضغط على الاختيار ه1أ] 0058001236100 غ01ممما ثم اختر الملف 
من نافذة فتح الملفات معم0 هماع ثم اضغط معم0. 


١ »”‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


بعد انتهائتك من توليف الشردط حسب اختياراتك» اضغط على الزر 01 لحفظ التعديلات أو 
اضغط على الزر اع6306 للإبقاء على واجهة المستخدم كما كانت قبل إجراء تلك الجولة من 
التعديلات. يمكنك أيضاً إرجاع أحد الألسنة أو الشريط بالكامل إلى حالته الأصلية التي كان عليها 
عند تشغيل برنامج اععع لأول مرة. لاستعادة الحالة الأصلية لأحد الألسنة» اضغط على اسم 
اللسان ثم اضغط على الزر 86506 ثم اضغط على 136 صوططز8 ل0عغععاع؟5 لإام0 غعوع8. 
ولاستعادة الحالة الأصلية للشريط بالكامل بما في ذلك شريط الأدوات السريع؛» اضغط على 
الزر +عوع5 ثم اضغط على 12361005مممغدنك الم أعدع5. 


زبادة المساحة المستخدمة في نافذة البرنامج 

/ل/7001أنلا لهاع 10م عطخ ما ع6ع3م؟ عا536ناا ع 120 ماأعاح الا 
يمكنك زيادة المساحة المتاحة داخل نافذة البرنامج باخفاء الشريط 007ط/,» أو شريط الصيغة 
001 وانادمم/ أو رؤوس الصفوف والأعمدة. 
لإخفاء الشردط» اضغط ضغطة مزدوجة على عنوان اللسان النشط. 

لأباع ارا لاباع اعم يكرا يكرل] كش انا اننع اآلانالأذا عدافم اع5ل"]| غ اام 
اعطدا ناذا عناااعم 

ستظل عناوين الألسنة ظاهرة في أعلى نافذة البرنامج» ولكن محتويات اللسان النشط ستختفي. 
لإظهار محتودات الشريط مؤقتاًء اضغط على عنوان اللسان الذي تريد إظهار محتوداته. ثم 
الشريط بصفة دائمة على واجهة البرنامج» اضغط ضغطة مزدوجة على عنوان أي لسان. 


1+1 لإخفاء واظهار الشريط. 

لإخفاء شريط الصيغة هط وارام/مرء قم بالغاء تحديد مربع الاختيار 836 انامطءهع الموجود 
في مجموعة الأوامر ب«اهط5 على اللسان /الاعالا. 

لإخفاء رؤوس الصفوف والأعمدة بالجدول» قم بالغاء تحديك مربح الاختيار دعم1أ30ه1لا الموجود 
في مجموعة الأوامر ب«رهط5 في اللسان /الاعالا. 
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في هذا التمرين ستقوم باضافة زر إلى شريط الأدوات السريع» وستقوم بتوليف الشريط. 
> ستحتاج إلى الدفتر 536138660:0101115 الموجود بمجلد التمارين 0530186101 لإتمام هذا التمرين» افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 


١ 


. اضغط على اللسان 18اع لعرض الكواليس /لاءآلا ©83615638» ثم اضغط على 5دره1غ+م6© 


لفتح نافذة إعدادات 5مه1غم0 اعع»اع. 


. اضغط على 7100136 ووعع86 عاأءأنا© لعرض صفحة ووععء8 عاءأن© 26ألزه]دون6 


. 100 


. اضغط على سهم القائمة #200 60103305 680056 ثم اختر 1536 بلاءعألا86 لعرض 


الأوامر الموجودة على اللسان /الاعالاع8 بالشردط. 


. اضغط على الأمر 8هذااعم5 ثم اضغط على الزر 00م لإضافة الأمر 8مذااعم5 إلى شريط 


الأدوات السريع. 


تنا ورقطاامه] عععععائل عاعايان) عدادتدذوكيتا 
يه (اانادتعك) كتمع مسعهك أأد رمع 


عد5 لا 

ع ململنا تك 
ع مع 8‏ لم 
...ل ااعمك 37 


2 


يا عمتمووع ا] ب 


. اضغط على 8101 605+017126© لعرض الصفحة دطهططه عط ع0126ه050© من نافذة 


إعدادات ومهخاغم0 اعع»<ع. 


. اضغط على سهم القائمة صهطط81 عط 0126هغون© ثم اختر 5ط53 1/310» إن كان ذلك 


ضرورياً. ثم اضغط على اسم اللسان بواعفيا8 في قائمة الألسنة في اللوحة الجانبية 
اليمنى» ثم اضغط على الزر ملا عناه/8 ” مرات لنقل اللسان باعفياع8 بين الألسنة 
أاع55] 5آاناملا3 ا ع6ع238. 


. اضغط على الزر 136 /ثاءعل0 لإنشاء لسان جديد اسمه (05+010©) 136 ب/ماءلا» يظهر تحت 


آخر لسان رئيسي نشط في قائمة الألسنة الرئيسية. 
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/. اضغط على اسم اللسان الجديد (2زه+5©) 130 بماعلم ثم اضغط على الزر عتمومعيمء 
وأدخل 5 إلا في الحقل زولا /إداموأم في نافذة إعداد التسمية 
© ثم اضغط على الزر 016 لتغيير اسم اللسان الجديد إلى 005 ةصاداه© لإآلا. 

9. اضغط على اسم المجموعة الجديدة (56010ا6©) (مناه66 للاعلا ثم اضغط على الزر 
عمرومء8. وفي نافذة إعدادات عممرومء8ء اضغط على الأيقونة التي تشبه لوحة ألوان 
الرسم (الصف الثانيء» الأيقونة الرابعة من اليمين). ثم في الحقل ©360ل8ة /إدام015» أدخل 
8 ثم اضغط على الزر 016 لتغيير اسم المجموعة الجديدة إلى 3108 صطءمط. 

3 في قاكمة الألسنة على اليمين» اضغط على اسم اللسناث 5 ل1/1. ثم من 
الجانب الأيسر اضغط على سهم القائمة #600 010730015» 080056 واختر وط713 مأج1/ا 
لعرض الألسنة الرئيسية في القائمة اليسرى. 

.١١‏ في قائمة الألسنة اليسرى» اضغط على زر إظهار العناصر المخفية بجوار اسم اللسان 
عمرولاء ثم اضغط على اسم مجموعة الأوامر وعالاغ5» ثم اضغط على الزر 800 لإضافة 
المجموعة وعالن*5 إلى اللسان 505 هصاحصاه6 لإالاا. 

؟١.‏ في قائمة الألسنة اليسرى» أسفل اللسان عمموفاء اضغط على زر إظهار العناصر 
المخفية بجوار المجموعة :أءطاممسلة لإظهار الأوامر الموجودة في المجموعة معطحودلاا. 

لك قائمة الألسنة اليمنى» اضغط على المجموعة ع8م1غغ3تدمم] التي أنشأتها من قبل. 
ثم في قائمة الآلسنة اليسرى» اضغط على العنصر ىهط مع ط نودلا ثم اضغط على 
الزر 800 لإضافة العنصر غوصءمء #أءطدودلة إلى المجموعة الأوامر المنشأة حسب 
احتياجاتك عداو مطءرهط. 

5. اضغط على الزر 01 لحفظ تعديلات الشريط» ثم اضغط على اللسان بإ( 
5 على الشريط الرئيسي لعرض محتويات اللسان الجديد. 


اععيتع - عدا كاد امناعووعاءوم 2 -5 - 
باع اليا بكرا يقلن كضانا سناع آلانالأق) عأدافم © انكر الأباع اعم اع كل"ا عبانم لاع 
: : 577 7 > أومعمعنا 
قن ةاناء1اة0 ا نأناع لذ" 0000 80 اقمصول" ١‏ / ْ آ 2 ظ 
. ا 


3 عل" أاعن) لععاصن1 ا أنامااا .. “[/1310/وامدا | ااع عإعمط 6‏ كة أقصمهط أقممءأعصمت 


> عاطوا > ودلمتمصروط 
لت الات 11 مط 


انتهاء التمرين: أغلق جميع الدفاتر المفتوحة» وأحفظ التغييرات إذا كنت تريد ذلك. 


في التمرينات التالية بهذا الكتاب» من المفترض أنك تستخدم برنامج 2013 اعع<اع بحالته 
الأصلية عند تركيبه علن الكمبيوتر. بعد إنهاء هذا التمرين» قم باستعادة الشريط لهيثته الأصلية» 
حتى تتوافق الإرشادات المقدمة في التمارين التالية بهذا الكتاب مع نسختك من البرنامج. 
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«2 7 
0- 


ءِ دفاتر العمل 
0155 1218© 


في كل مرة تريد تجميع وتخزين بيانات جديدة لا تربطها صلة وثيقة بالبيانات الأخرى الموجودة 
لديك» فعليك أن تنشئ دفتر جديد. الدفتر الاعتيادي في اعع»اع يحتوي على ورقة واحدة» رغم 
ذلكء؛ يمكنك إضافة المزيد من الأوراق أو حذف أوراق موجودة إذا أردت ذلك. وانشاء دفتر 
عملية مباشرة؛ كل ما عليك عمله هو فتح كواليس البرنامج /«اعذنا ع5:38اء83 والضغط على 
الاعلاء ثم تختار من بين النماذج النموذج الذي يمثل الدفتر الذي تريده. 


قت ا #* امع يط 
- أ7انامعع3 لمكم 11/ا 


|١[ اراح‎ 


: : : 
0221100 سم هده ال 


صمل !رمن علصدا8 


1 
دسممفيعهه 2 )انا 110121137 1درره سرعم 
مصعم عملم 3 2 
مطقهة عملم 3 


ممم 0 
امحل الشهري التقاير البص فى 0000 عون الوم كرو ١‏ 
احملى لبجل لشهوي بصم بخطاعمت لاك 1 5 
- السض ١‏ ممهها 
| تتذكوو فى العض لإصتى بقزية... ؛ مصصما سمع انا ساقم | + 
الميزانية الشخصية الشهرية أقساط تسديد الديون مع ع1 #ممع8 عواد5 202022222 كعوان8 بزأطتمما/ا امصمديعم 


اضغط ل(+611) لإنشاء دفتر جديد فارعغ. 

عند تشغيل برنامج اعع»اع فإنه يقدم لك عدة نماذج للدفاتر. يمكنك إنشاء دفتر فارغ بالضغط 
على النموذج 11/010001 8/3016» كما يمكنك اختيار أحد القوالب المدمجة المتاحة في البرنامج. 
حيث يمكنك البدء في العمل مباشرة بادخال البيانات في الجدول. ودمكنك أيضاً أن تفتح دفتر 
موجود على الكمبيوتر وأن تتعامل مع محتوياته. في تمارين هذا الكتاب سوف تتعامل مع دفاتر 
تم إنشاءها من أجل شركة م+ع08ع1/16556 600501103160 وهي شركة شحن عالمية (وهمية). بعد 
إجراء التغييرات على كل دفتر يمكنك حفظه للاحتفاظ بعملك. 


اضغط 81+5) لحفظ الدفتر. 


م ١‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ٠١1١7‏ 


واذا قمت باجراء تعديلات على ملفء وأردت الاإحتفاظ بنسخة من الملف كما كانت آخر مرة 
قمت بحفظهاء يمكنك استخدام غناض د التحكم في الأمر 5 5317/6 لتعيين اسم للملف 
الجديد. لفتح نافذة إعدادات 85 ع10ه5» اضغط على 5م 53106 في كواليس البرنامج. 


اضغط على المفتاح 12 لفتح نافذة إعدادات 85 531/6. 
يمكنك أيضاً في نافذة إعدادات 85 5306 تعيين تنسيق مختلف للملف الجديد» وتحديد 
موقع مختلف لحفظ النسخة الجديدة من الملف. فمثلاً: 0 أزماء رئيسة قسم التشغيل 
2 شركة 1ع 0ع205011036))» قد ترغب في حفظ ملف امعل اع مخصص لمراقبة 
تكاليف الاستشارات بتنسيق ملفات 2003 اعع<«ع إذا كانت مضطرة لإرسال نسخة من الملف 
إلى شركة الاستشارات التي ما زالت تستخدم برنامج 2003 اعع»ع. 


بعد أن تقوم بانشاء الملفء يمكنك إضافة معلومات لتسهيل البحث عن الملف والعثور عليه 
باستخدام ,ع6وام<«ع هازع الخاص بنظام تشغيل 100010/5//ا. كل فئة من المعلومات أو 
الخصائص تخزن معلومات محددة عن ملفك. في نظام التشغيل 100010/5ل/الا يمكنك البحث 
عن الملفات باستخدام اسم مؤلف م50 40# هذا الملف أو عنوان الملف م/7/2 أو باستخدام 
كلمات مفتاحية 0,05 /هالإع) مرتبطة بهذا الملف. فمثلاًء الملف الذي يسجل عناوين الرموز 
البرددية 0651004100 0065© :و60 المرسل إليها الطرود من أحد شركات المبيعات قد 
يحتوي على الكلمات المفتاحية امخومم أو مهزغومزؤوء06 أو مأوزره. 


لتسجيل معلومات عن ملفك بداخل إعدادات الخصائص المدمجة بالملف» يمكنك عرض 
الكواليس /ااعألا ع83615138 والضغط على 0مم! ثم الضغط على 56006,/1165 ثم الضغط على 
اعم3ه غمعمانءهه 'نروط5 لعرض لوحة خصائص الملف أسفل الشريبط مو8106. النسخة 
التقليدية للوحة خصائص الملف تحتوي على اسم المؤلف ,480لم وعنوان الملف 710/6 
وموضوع الملف غءءزلن5 والكلمات المفتاحية ووم وبابرهع/» والفئة رم,موع]00 والحالة 5ول]5]0 
وأي تعليقات 0077/76/15 حول الملف. 


6 سب لخأ ## اععيظ - يواعد عععمعم يح[ | دي ا 
> ]تالاصععة ا أمدومعع ]اذا لالاعايا شاكن كشال انع الانالاش) عو_اشم و اير الاباع اعم ذا عام 
- 2 - 2 | - خإعوم| صل > تا تهحصمرمط اهمه تعممك 55 أق'عمع ما - - ك1 |[|- 1[ اخ 5 2 
- شق - [د] | + عنعاءن كم عاطقا عد أمصرمع 9 | ٠‏ 6و - كا 7 يج 2 كحك زم كر | لا #7 8 إ|- دنا اك 
- # | + تدصممع ليها > ععاية5 اام 2# 57 1ع | .م | حو حي م 0# #8 ب 
خم وتلأامع 5ااع)ا لاقت ل انال" أسا تع واه ل روط دا لرقهتاماات 
6 لاع معمسوعع8 +2 | "معغذ زط مرعة5 2013 اعمعط كاب 3لا أمعقة بز مرعغذ 2013 عع015 كلبلأئنا | بتممقدعها * معبمع؟ - عع فرع مم8 أمعمسعه 8‏ 00 


لحتنا 
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كما يمكنك إنشاء وتوليف خصائص معدلة حسب رغبتك بالضغط على السهم بجانب 
العنوان 5غع )6م260 غ+معماباءه0 واختيار 165غ/6م20 0ع801306 لفتح نافذة إعدادات 
15 ممع وعلى الصفحة مممدنك في نافذة إعدادات 5و16]/)عمم5» يمكنك اختيار إحدى 
فتات التوليف المجهزة أو يمكنك إنشاء فئة خاصة بك عن طريق كتابة اسم الخاصية 
الجديدة في الحقل ©8300 واختيار نوع البيانات المخزنة في الخاصية بالضغط على السهم 
في الحقل 6م10 (بيانات نصية» رقمية» تواريخ» أو و1ا/و/,)» ثم اختيار قيمة للخاصية أو 
كتابتها في الحقل عداة/ا ثم بعد ذلك تضغط على الزر 600. واذا أردت حذف إحدى 
الخصائص المؤلفة الموجودة في القائمة و6)/616م50 فيمكنك تحديد الخاصية ثم الضغط 
على الزر ع:عاء0. وبعد الانتهاء من إجراء التغييرات» اضغط على الزر 01. ولإخفاء لوحة 
خصائص الملف اءممط وءزغءممء غ760/باع20 من واجهة البرنامج» اضغط زر الإغلاق 
1056© في الركن العلوي الأيمن من اللوحة. 

عندما تنتهي من إجراء التعديلات على دفتر اعع<“اغ» يجب أن تحفظ التغييرات» وبعد ذلك 
تغلق الملفء لذلك افتح الكواليس “«اءأ/ا ©ع83615438 واضغط على 01056 لإغلاق الملف 
دون إغلاق البرنامج. كما يمكنك الضغط على الزر 1056© في الركن العلوي الأيمن من نافذة 
الملف. 


اضغط /الا+1:) لإغلاق دفتر اع©ا دون إغلاق البرنامج. 

ل 
في هذا التمرين» ستقوم باغلاق دفتر اع©اآ مفتوح وانشاء دفتر جديد وحفظ الدفتر باسم جديد وتعيين 
© تحتاج إلى الدفتر /له6<6601+1015101713313 الموجود في مجلد التمارين 0530186/01 لإتمام هذا 
التمرين. افتح الدفترء واتيع الخطوات. 

.١‏ اضغط على اللسان طااع لفتح /لاءعألا ع5638ا836؛ ثم اضغط على 01056 لإغلاق 
الدفتر /ا1011711131 57660110105 . 

؟. افتح /لاعآي/ا ع38ؤ51اء83» ثم اضغط على باعلا لعرض الصفحة بناعل8. 

”. اضغط على 1!5001:م/ىا »ام3ا8» ثم اضغط على 66636 لفتح دفتر جديد فارع. 

. افتح /لاعأنا ع65638اء823»: واضغط على 85 5316» ثم اضغط على “ع]نام6010©» ثم 
اضغط على ع5نااه»/8 لفتح نافذة إعدادات 5م علا5. 


4. استخدم عناصر التحكم الموجودة بالنافذة للوصول إلى المجلد 86:01م683. وفي 
الحقل عجرهلم عازع» أدخل 110052013م5<260 . 


ام ١‏ البدء في استخدام برنامج إكسل 7.17 


عث عباد5 :4 


الاعأامقطا < ..ئؤ5ذ 2013 اعععط كابة 03 » إن كم ب حت 


تععاد] علخ > عماصمقو0 
لمعا ممص ع دنا صصقل" 5 كاعع رطان لاد 3 


اعع ع مومع (اا لالت لاء حكن 35 ارلاء//ا1»] اداع طم اة3نا | مماى 0 اللا 

اعوط أأمعصك !ابلا لل لاء هن 35 أرياء ااه [ كت 1113117 ناكلم ل أمعع ير | 112115الاك هلا غّ 

أعععط لمعم ]ايا للا للاء حن 5 [رالاء رال» [ “كا عن وحعكء هر] صمتغأمعع يط | كلقن تمن ] آل 
اععيط ]أمعمعع ابا الث لاء حن 5 رلاء /لالاء [ كا ددع و دماء وطلوع رامو رايا | كرابا 

اععمرع عمجم ةآةا ةا ني كأ دك نام ناء ودماء و8 |:: و 

5م10 الخ 

(ن)) معأكرد وذ 

يم ب [(:0ا) عاوانا اهعها هس 


اعععط ‏ أمعصص ]ابا لاع لا كن 5 اللا /رلا[ء [ دادع رون اداباء امم 2 


“كل 3 الافكمم نمععع | بعمروم عاط 
كان *) عاممطعاوملاا اقععط | عمط عد عياوذ 


عوقأمععمعم بأقصماوع؟ بكصمنامععه ‏ كود إامتطعاع دأدكأكساكا مايه 


ااقصطتصسط] عمنوذ [ | 


كمع امام علرلا ذض 


1. اضغط على الزر ع/اج5 لحفظ عملك واغلاق نافذة إعدادات 85 علاج5. 
/. افتح /لاءعألا ع5638اء83»: واضغط على 60ماء ثم اضغط على 5ه616:عم50» ثم اختر 
اعمجه غمعصصبءهط بماك لفتح اللوحة دوعأ زعممعط أمعمصباءه. 
/. في الحقل ولمبعووعكاء أدخل ع38أمععمعم ,أهصماعة؟ ركصمأأمععكاء. 
9. في الحقل برمعمع623)» أدخل ع0306:ه61م. 
٠.اضغط‏ على السهم الموجود على يمين الزر 5ع61+:معم800 1764نا06ء ثم اضغط على 
5 عم لع801306 لفتح نافذة إعدادات وغ أ+رعممء2 10052013+معع2ع . 
١١.اضغط‏ على اللسان 0501© لعرض الصفحة 37زه0غ05ا6. 
في الحقل عممقللةء أدخل 000306مممع5 , 
1 في الحقل عناهلاء أدخل دمه1 + معع»ط. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة بحا 


كع الع دروم عندواءد, 3 | لامكره امعع بع 
ااماأكنانا ‏ مأمع مون عع ولام 5 1تللتلاناك ‏ أتععمعىن 


نمم ءانا 


زط لمععاعع لاا 

ترركت © 

نمع اتزلام مأونا 
111211 1قعنا 

لات اأقترللأوعنا 
1 انا 


قت | اذا 


لاع لامع مخ عاولا أكه ل أممرععيرع لاقلا 


جتنن - كرس 


5. اضغط على الزر 800»: ثم اضغط على الزر 016 لحفظ الخصائص واغلاق نافذة 


إعدادات دوعأ رعممءط 10052013+مع6<ط . 


انتهاء التمرين: أغلق الدفتر 5660110152013 واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١ 5‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


تعديل دخفائر العمل 

5 0ن 1/6 00لا 
في أغلب الأوقات نقوم بانشاء دفاتر اعع»اع لتسجيل معلومات عن أنشطة معينة» مثل عدد 
الطرود التي يتعامل معها أحد مراكز التوزيع الإقليمية» أو متوسط الوقت الذي يستغرقه السائق 


في توصيل الطلبيات. كل ورقة عمل داخل الدفتر يجب أن تعبر عن جزء من هذا النشاط. 
لعرض ورقة عمل معينة» اضغط على لسان الورقة على شررط الألسنة أسفل الجدول مباشرة. 


22 3 تزدايظ | 12 نزتاا 


في حالة شركة ,ععومع1/1655 6200501103460» الدفتر المستخدم لمراقبة حجم الطرود اليومية 
قد يحتوي على أوراق منفصلة لكل مركز توزيع إقليمي. وكما ذكرنا قبل ذلك» فإن دفتر عمل 
اععلاع يحتوي على ورقة عمل واحدة؛ ولآن شركة مععومءوو1/6 0ع103امومده»© لديها 9 مراكز 
نيلبع قل قح ل ندا سيف تسبي ور سات رف عو يدق اط 
على الزر +عع58 ع8 (الذي يبدو مثل علامة + داخل دائرة) على الطرف الآيمن في شريط 
الألسنة. 


عند إضافة ورقة جديدة إلى الدفتر فإن برنامج اعع»اع يعطيها اسم نوعي 2غ58664»: 588643» أو 
4., وبعد أن تحدد نوعية البيانات التي سوف تسجلها في الورقة» يجب عليك تغيير اسمها 
النوعي إلى اسم ذي دلالة يعكس محتوداتها. فمثلاً: يمكنك تغيير اسم الورقة 586611 في دفتر 
مراقبة مراكز التوزيع الإقليمية إلى غ5مء67,ولة. عندما ترغب في تغيير اسم الورقة» اضغط على 
لسان الورقة ضغطة مزدوجة ثم اكتب الاسم الجديد ثم اضغط مفتاح مم6 ؤمع. 


توجد طريقة أخرى لإضافة ورقة إلى الدفتر» عن طريق نسخ ورقة من دفتر آخر إلى الدفتر 
الحالي. فمثلاًء إذاكانت لديك قائمة ببيانات الموظفين الحاليين بالشركة في دفتر اعع“«غ» وتريد 
تلك البيانات في الدفتر الحالي فيمكنك اللجوء إلى هذه الطريقة. يمكنك نسخ الأوراق من دفتر 
آخر بالضغط بزر الفارة الآيمن على لسان الورقة التي تريد نسخهاء ثم تختار بلام0© 6ه 7/6ا10/( 
لفتح نافذة إعدادات /لام0© 6ه ع/ا10/ا. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 4 


لزمرمم) عه عمتو ايا 

5]أعهلا5 لعماععماعة عبزنايخ 
]| 

3,26 الافكلاة لأعع »ع 
امع راز عرواع8 


لوقع مخ عبتم لم 


لأتزقء و ماوع انا [ ] 


9 عند تحديد مربع الاختيار لإام0© 3 0163146 فإن برنامج اععغاع يترك نسخة من الورقة في دفترها 
الأصلي» ولكن عدم تحديد هذا المربع يجعل اععغا يحذف الورقة من الدفتر الأصلي ودنقلها إلى 
الدفتر الجديد. 


بعد أن تصل الورقة إلى الدفتر المستهدفء يمكنك تغيير ترتيب الأوراق لتسهيل الوصول إليها 
في الدفتر. لتغيير مواضع الأوراق في الدفتر»ء فإنك تسحب 0/89 لسان الورقة إلى الموضع الذي 
تريده على شريط الألسنة. واذا أردت إخفاء ورقة من على شريط الألسنة دون أن تحذفها من 
الدفترء» فيمكنك ذلك عن طربق الضغط بزر الفار الآيمن على لسان الورقة المراد إخفاءهاء ثم 
اختيار 106لا من قائمة الأوامر المختصرة لم6« آلاءغ/550. واذا أوذك إظهار أي ورقة مخفية 
فيمكنك ذلك بالضغط بزر الفار الأيمن على لسان أي ورقة ظاهرة على شريط الألسنة واختيار 
6ل أطامنا لفتح نافذة إعدادات علزناملا ثم تضغط على اسم الورقة المراد إظهارهاء ثم تضغط 
على الزر 012. 


2 لا يمكنك إخفاء جميع الأوراق بالدفتر؛ يجب أن تبقى على الأقل ورقة واحدة غير مخفية. 
لتمييز ورقة عن بقية الأوراق» أو لتمييز مجموعة أوراق معينة بصرياً في دفتر به العديد من أوراق 
العمل» يمكنك تغيير لون لسان الورقة» وذلك بالضغط بزر الفارة الأيمن على لسان الورقة ثم 
توجه سهم الفارة إلى :5اه© 736 وتضغط على اللون الذي تردده. 


إذا قمت بنسخ ورقة عمل إلى دفتر آخرء وكان للدفتر المستهدف نفس المظهر الموحد المطبق 
على الدفتر النشطء فإن الورقة ستحتفظ بلون اللسان. واذا كان للدفتر المستهدف مظهر موحد 
مختلفء فإن لون لسان الورقة سوف يتغير ليعكس المظهر الموحد الجديد. 


7.17 البدء في استخدام برنامج إكسل‎ ١ 


عندما تقرر أنك لم تعد بحاجة إلى ورقة معينة» مثل أن تكون أنشأت ورقة لتسجيل بعض الأرقام 
بصورة مؤقتة» فيمكنك حذفها. وذلك بالضغط بزر الفار الآيمن على لسان الورقة المراد حذفها 
واختيار ع6غ+0©16]. 


في هذا التمرين سوف تقوم بإضافة وتسمية ورقة عمل» وتغيير موضع الأوراق في الدفتر» وإخفاء وإظهار 
الأوراق» ونسخ ورقة عمل إلى دفتر آخرء وتغيير لون لسان الورقة وحذف الورقة. 

© سوف تحتاج إلى الدفتر 1+10111236©16118م0ع6<ط الموجود في مجلد التمارين 0130146101 لإتمام 
هذا التمرين. افتح الدفترء واتبع الخطوات. 


.١ 
3 


على شريط الألسنة اضغط على الزر+عع8؟ بورهلم 20 لإنشاء ورقة جديدة. 
اضغط بزر الفأرة الآأيمن على لسان الورقة الجديدة,» واضغط على 6تنومع8 لإبراز 
اسم الورقة الجديدة. 


. أدخل 3؛ ثم اضغط على مفتاح ممع أمع. 
. على شريط الألسنة اضغط ضغطة مزدوجة على لسان الورقة 556641 لإبراز اسم 


الورقة. 


. أدخل 2012» ثم اضغط على مفتاح معغمع. 
. اضغط بزر الفارة الأيمن على لسان الورقة 2013 ثم حرك مؤشر الفارة إلى ط18 


:واه»» ثم من لوحة الألوان 5زهاه© 0,قلمةغ5 اضغط على عينة اللون الأخضر 
لتغيير لون لسان الورقة 2013 إلى الأخضر. 


. على شريط الأآلسنة» اسحب لسان الورقة 2012 إلى يمين لسان الورقة طءغهع5 


.230 


. اضغط بزر الفارة الأيمن على لسان الورقة 2013» ثم اضغط على ع10ل) لإخفاء 


لسان الورقة 2013 من على شرط الألسنة. 


. اضغط بزر الفارة الآيمن على لسان الورقة 2012» ثم اضغط على لإم0© ,0 ع/اوآلا 


لفتح نافذة إعدادات لإمه0© 6ه ع/ا10/اا. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة إن 


ممما عه عمتو ابلا 


5تأمه رو لماعم امو ديزن اب 
]| 

|3 تالعاء 3] أ كه لأمععيع 
امع راوز عروأاع8 


لون زا أوء5 
2 اناك 
زمقع هخ عتاملم] 


لأتزقء و عأوع انا [ ] 


.٠‏ اضغط على سهم الحقل »اهه60 10 ثم اختر من القائمة (1مهط /لاء0). 

.6662366 3 حدد مربع الاختيار لام0©‎ .١١ 

5. اضغط على الزر 01 لإنشاء دفتر جديد ونسخ الورقة المختارة إليه. 

؟٠.‏ على شريط الأدوات السريع اضغط عنة5 أدا لفتح نافذة إعدادات 5ق ع/ا5. 

1 فئ الحقل 366قلم ه1زع: أدخل علاأطءء8 2012ء ثم اضغط مع:مع لحفظ الدفتر. 

065. على اللسان الرئيسي /الاع]الاء اضغط على الزر 0018/5 آلالا ماءغأيه5 ثم اضغط على 
8 طن !مع لعرض الدفتر عم أكاء113 107+ مععط. 

. على شررط الألسنة أسفل الورقة» اضغط بزر الفأرة الأيمن على لسان الورقة 
0 داءغ563: ثم اضغط على 061656. في نافذة الإعدادات التي تفتح اضغط على 
+2616 لتأكيد حذف الورقة. 

.١/‏ اضغط بزر الفآرة الأيمن على لسان الورقة 2012» ثم اضغط على ع0و طامنا لفتح 


نافذة إعدادات عو زطهنا. 
ع ماطصنا 


تامع راو ع لأطاولا 


١‏ . اضغط على اسم الورقة 2013 ثم اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة الإعدادات 
طامنا واظهار الورقة 2013 في الدفتر. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 11361218 1+1002مع©<ع والدفتر ع/اأطاع+8 2012 واحفظ التغييرات 
إذا أردت ذلك. 


ا ١‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


4» 2 4» 
نعديل اوراق العمل 
5ع 5 0 نلا 001لا 


بعد قيامك بوضع الملامح الرئيسية التي تسهل إيجاد البيانات» يمكنك اتخاذ خطوات أخرى 
لتسهيل التعامل مع البيانات في الدفتر. فمثلاء يمكنك تعديل عرض العمود طلزلا 77/لاام» أو 
ارتفاع الصف +اوزء5 /دام/ في ورقة العمل بسحب الحافة اليمنى لرأس العمود أو الحافة السفلى 
لرأس الصف إلى الموضع الذي تريده. زيادة عرض العمود أو زيادة ارتفاع الصف يزيد المساحة 
بين محتويات الخلاياء ويجعل قراءة البيانات والتعامل معها أسهل. 


يمكنك تطبيق نفس التعديلات على أكثر من صف أو عمود باختيار الصفوف أو الأعمدة التي 
تريد تغييرها ثم سحب حافة أحد الأعمدة أو الصفوف إلى الموضع الذي تريده. وعند تحرير زر 
الفارة» جميع الصفوف أو الأعمدة المختارة سوف تتغير إلى العرض أو الارتفاع الجديد. 


إضافة صفوف وأعمدة وخلايا 
5أأع© 300 ,3135ةاناأ0» ركذتلا 08 أأمزاع5م! 


زيادة عرض الأعمدة وارتفاع الصفوف يمكن أن يسهل التعامل مع محتويات الخلايا» ولكن 
يمكنك أيضاً إضافة صفوف وأعمدة بين الخلايا التي تحتوي على بيانات لتجعل البيانات أسهل 
في القراءة. وكذلك فإن إضافة مسافة بين حافة الورقة والخلايا التي تحتوي على بيانات» أو ريما 
بين العناوين والبيانات التي تشير إليها تلك العناوين» تجعل محتودات الدفتر أقل تزاحماً. يمكنك 
إضافة صفوف باختيار أي خلية ثم الضغط على اللسان الرئيسي 001/8 على الشريط. ثم 
الضغط على الأمر و/ناه80 غ+ء»586 غ]ع105 الموجود في القائمة غ)ع05| في مجموعة الأوامر وااع6. 
فيقوم برنامج اعع»اع بادراج صف فوق الصف الذي يضم الخلية النشطة. ويمكنك إدراج عمود 
بنفس الطريقة» بالضغط على الأمر مصدمداه© غ+عع55 غ/عوم| الموجود في القائمة غ+)ع5م| في 
مجموعة الأوامر وااع©. وعندئكٍ يقوم برنامج اعمءاع بإدراج عمود على الجهة اليسرى من العمود 
الذي يضم الخلية النشطة. 


عند إدراج صف أو عمود أو خلية في ورقة عمل لها تنسيق مطبقء فإن الزر 5مه1غم0 غ/عىم| 
يظهر. وعندما تضغط على الزر 81005م0 1056 فإن البرنامج يعرض عليك قائمة خيارات 
يمكنك الاختيار من بينها كيفية تنسيق الصف أو العمود المدرج» كما هو موضح بالجدول التالي. 
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الإجراء م10أعم الاختيار م161050م0 
. يطبق تنسيق الصف الذي يوجد فوق الصف الجديد 222 علاوطظ كل ©5300 50000316 
. يطبق تنسيق الصف الذي يوجد تحت الصف الجديد22 /لاهاع8 كم 53006 501036_ 
. يطبق تنسيق العمود الذي يوجد على يسار العمود الجديد 2 عا كل 53006 50/0036_ 
. يطبق تنسيق العمود الذي يوجد على يمين العمود الجديد +185 كلظ ©5300 5011036 _ 
. يطبق التنسيق الافتراضي على الصف أو العمود الجديد 2 46108ةصم6مت 01636_ 


إذا أردت حذف عمود أو صفء اضغط بزر الفارة الأيمن على رأس الصف أو العمود واختر 
:5616 من القائمة المختصرة التي تظهر. يمكنك إخفاء الصفوف والأعمدة مؤقتاً بتحديد 
الصفوف أو الأعمدة التي ترغب في إخفائهاء ثم على اللسان 101/8!ء وفي مجموعة الأوامر 
وااءع© تضغط على القائمة +جح ,مع وتحرك مؤشر الفارة إلى ع0 أطمنا/ء 10لا ثم تختار إما 106لا 
10/5 أو 0775 106. فتختفي الأعمدة أو الصفوف المحددة؛ ولكنها لا تحذف نهائياً من 
الورقة كما يحدث عند استخدامك للأمر ع:6اء0. ولكنك أخفيتها من الشاشة لإتاحة مساحة 
لصفوف أو أعمدة أخرى تريد العمل عليهاء ودمكنك إظهارها مجدداً متى أردت ذلك. ولإعادة 
إظهار الصفوف والأعمدة المخفية» اختر رؤوس الصفوف أو رؤوس الأعمدة على كلا جانبي 
الصفوف أو الأعمدة المخفية. ثم على اللسان 801/8 ء وفي المجموعة وااع©» تضغط على 
القائمة +جح ,مع وتحرك مؤشر الغآرة إلى عل أطصنارء 10لا ثم تختار إما وبيرده8 علطملا أو علأطمنا 


5 لا|00). 


4 إذا قمت بإخفاء الصف الأول أو العمود الأول في ورقة العمل فيجب عليك لإظهارها اختيار 
جميع الخلايا بالورقة بالضغط على الزر 1اه ©5816 الموجود بالركن العلوي الأيسر من الورقة» 
أو باستخدام المفاتيح المختصرة 8:1+8© من لوحة المفاتيح. ثم بعد ذلك على اللسان 01/15!]ء 
وفي المجموعة ١!|اع6©,»‏ تضغط على القائمة +0803 وتحرك مؤشر الفأرة إلى 
علأطصنا/ء10ل ثم تختار إما 5/لاه80 عل أطادلنا أو دددوناه© علأطمنا لإظهار البيانات 
المخفية. 


وكما أنك تستطيع إدراج صفوف أو أعمدة بالورقة» يمكنك أيضاً إدراج خلايا منفردة بالورقة. 
ولعمل ذلك حدد الخلية التي تريد إدراج خلية جديدة في مكانها. وعلى اللسان 01/8 وفي 
مجموعة الأوامر 05 تضغط على القائمة 0560| ثم تضغط على وااع0 غ)ع5م| لفتح نافلة 
إعدادات )عوماء حيث يمكنك الاختيار إما إزاحة الخلايا المحيطة بالخلية الجديدة إلى الأسفل 
(إذاكانت البيانات مرتبة في عمود) أو إلى جهة اليمين (إذا كانت البيانات مرتبة في صف ). 


١ 0‏ البدء في استخدام برنامج إكسل 7.17 


وعندما تضغط على الزر 01» تظهر الخلية الجديدة» وتتحرك محتودات الخلايا المتأثرة بذلك 
إلى اليمين أو إلى الأسفل. وبالمثل عندما تريد حذف مجموعة خلايا منفردة» قم بتحديد الخلاياء 
وعلى اللسان 01/8ء وفي مجموعة الأوامر وااع© تضغط على القائمة 06166 ثم تضغط على 
5 مغها1ع0] لفتح نافذة إعدادات 06166 ثم تحدد خيارات إزاحة الخلايا المحيطة بعد الحذف 


إذا أردت نقل البيانات الموجودة في مجموعة من الخلايا إلى موضع آخر بالورقة» حدد الخلايا 
التي تريد نقل محتوباتهاء ثم حرك مؤشر الفارة إلى حافة إطار التحديد. وعندما يتحول مؤشر 
الفارة إلى سهم رباعي الرؤوس **., يمكنك سحب الخلايا المحددة إلى الموضع الذي تريده 
بالورقة. إذا كان الموضع الجديد يحتوي على بيانات فإن برنامج اءععاع يعرض لك نافذة إعدادات 
تسألك إذا كنت تريد استبدال محتويات الخلايا بالمحتودات المنقولة إليها أم لا. إذا كنت تريد 
استبدال المحتويات الموجودة فاضغط 0/6. واذا لم ترغب في محو البيانات الموجودة فاضغط 
اععمة. 


مر 


في هذا التمرين سوف تقوم بإدراج عمود وصف بورقة عملء وتعين خيارات الإدراج» وتخفي عمودء وتدرج 
خلية بالورقة» وتحذف خلية من الورقة» وتنقل مجموعة خلايا داخل الورقة. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 1/0110106ا80100156 الموجود في مجلد التمارين 01301601 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ في الورقة 12 بإدالااء حدد الخلية 861. 
”. على اللسان 101/8؛ وفي مجموعة الأوامر وااع©» اضغط على سهم القائمة أمعوم| 
ثم اختر 01015ا|0© +5166 غ+/ع5وم| لإدراج عمود جديد 8. 
'”. من القائمة غ+معوماء اختر 5/لا80 58664 1056/4 لإدراج صف جديد 1. 
؛. اضغط على الزر 41085م0 4,عوم1 الذي يظهر أسفل الركن السفلي الأيمن للخلية 
النشطة؛» ثم اضغط على 20346108ه :6163© لمحو تنسيق الصف الجديد 1. 
. اضغط بزر الفارة الأيمن على رأس العمود » ثم اختر عل41] لإخفاء العمود ع من 
على الشاشة. 


ميكروسوفت إكسل ١١17‏ - خطوة بخطوة 4 


5 0 8 م 

1 

8 زنااهما ناه 2 

3 1 5413 

لس" . 4 

5 9 052 

سك 4 6 

1 5 1425 

3ك 6 8 

9 1 84110 

10 8 585 

11 9 58512 

12 10 1112 

13 

14 

15 

16 

1 

1. على شررط الألسنة أسفل الورقة» اضغط على لسان الورقة 13 1/3 لعرض الورقة 
التي تحمل هذا الاسم. 


لا. حدد الخلية 86. 
ل غلى اللشان 801/1 ؛ وفي المجموعة وااع6©», اضغط على سهم القائمة ٠66+‏ ثم 
اختر من القائمة وااع© عغ0616 لفتح نافذة إعدادات عغعاءع. 


1-7 


مم زملل 


مز وااعع نط5 (1) 


كانات] ع لاضع 00 


ناامءع ملاوع 00 


9. حدد الخيار من ااعء 58166 (إذا لم يكن محدداً بالفعل)» ثم اضغط على الزر 01. 
ليقوم برنامج اعع»اع بحذف الخلية 86 وتحريك الخلايا أسفلها إلى الأعلى لملا 
الفجوة الناتجة عن الحذف. 

.66 حدد الخلية‎ .٠ 

في مجموعة الأوامر وااع©, وفي القائمة +معوصماء اضغط على وااع© غ)عوم| لفتح 
نافذة إعدادات +رزع5م|. 

.١‏ حدد الخيار «لثاوك وااع» 58166 (إذا لم يكن محدداً بالفعل)» ثم اضغط على الزر 
6 لإغلاق نافذة إعدادات 6,8وم! وادراج خلية جديدة 66» وتحريك الخلايا 
1 للأسفل لإتاحة مكان للخلية الجديدة. 


١ 2‏ البدء في استخدام برنامج إكسل 7.17 


١‏ . في الخلية 6©» أدخل 4499 ثم اضغط على مفتاح ,مغأمع. 

5 . حدد الخلايا 813:813. 

5. حرك مؤشر الفارة إلى حافة إطار التحديد. وعندما يتحول المؤشر إلى سهم رباعي 
الرؤوس» اسحب الخلايا المحددة إلى الخلايا 813:613. تحل الخلايا المسحوية 


محل الخلايا 813:613. 
يا ا ام ه08 65 0 
1 
رياه ناه 2 
013 1 )|3 
2208 2 4 
1052 3 | 5 
6١ 4 1409‏ 
0229 5 7 
1425 6 8 
4308 7 | 9 
10 8 10 
885 8 |[ 11 
5612 10 | 12 
ْ |[ 13 
6 14 
15 
16 


انتهاء التمرين: أغلق الدفتر © ناه/اع+/اه80» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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دمح الخلايا وفك الدمجح 
5أاع© ع تااع !017لا 300 عدواعىء الا 


العائدات» أو تكاليف التشغيل. أحد أفضل الطرق للتعرف على محتودات ورقة العمل هو 
استخدام عنوان /056). فمثلآء يمكنك إنشاء قائمة بأسماء مناطق تسليم الطرود بشركة 
1 006501103160 في المدن التي تقع فيها مراكز التوزيع. 


6 58 م 
1 
كنا اعأراع0 011ااآناط15111نا 2 
تلع عكلت 311136 تلماوق بلط 1560 ا | 3 
4 
]805 3ع رهلا 5 
م ااة8 وك" 6 
اام 502351 7 
موقاع عات اقناصعءن طارولة 8 
كلاه | 5١‏ 51 ع ارال | ااا 9 
نانناطام 5 5010/11/6 10 
؟قناضعنا أدعلالا متاقخاصياهاا 11 
ومقامممه 1غ بالاطاغره لا 12 
وا عاووا© عونو © 13 
14 


تبدو الجملة النصية ونلا ممخأمع© «مروز راطم ]05 وكأنها تشغل خليتين» 82 و02» ولكنها في 
الواقع موجودة داخل الخلية 82. فاذا قمت بتحديد الخلية 82 فإن اءعع»اع سوف يقوم بابراز 
إطار الخلية» الذي يحجب جزء من النص. 


2 ظ 3 64 

1 

5 61111 ) 01511151111011 ظ 2 
لإأأء 311 6للقر قرلواوعم نقط 156860 ا 3 


فإذا كنت ترغب في ضم الخليتين 82 و02 في خلية واحدة» يمكنك عمل ذلك بدمج الخليتين 
في خلية واحدة. 


١ 3‏ البدء في استخدام برنامج إكسل ١17‏ ؟ 


لدمج خليتين أو أكثرء تحدد الخلاياء وتضغط على اللسان 101/8» ثم تضغط على سهم القائمة 
ع+مع© 8 عع1/68: الموجودة في مجموعة الأوامر +معصصممعذاىمء وتختار وااع© عع0/6,8 من 
القائمة. والآن عندما تختار الخلية 82 فإن إطار التحديد سوف يمتد حول الخلية المدموجة 
بالكامل بدون أن يحجب النص. 


ح 8 ير 
1 
م 11161عي) 1011آلاط015111ا 2 
لات 311 31116 تنلمأوة؟ زط 0م15 ا 3 
4 
ممأاقه8 ع رهلا 5 
01ل ات8 عاأضمةاام 6 
03 ار 50151 7 
عوقاع العا لاقخاصةن طارولة 8 
كلام ا .]5 حت ز» انا 9 
عا نانناطام 50111 10 
'ع/اوعنا ادعلا متلقاصياداا 11 
عمقارمم 651 /الاطاره لا 12 
حو عاووا© ا اوت© 13 


عند دمج خليتين أو أكثر تحتوي عل بيانات» فإن اععغاع يحتفظ فقط بمحتوبات أول خلية في 
النطاق المحدد الموجودة في الركن العلوي الأيسر (أو في الركن العلوي الأيمن حسب اتجاه 
الورقة) ويحذف محتودات بقية الخلايا. 


عندما تضغط على سهم القائتمة )060146 .8 عع1/16:8 تظهر قائمة خيارات. بالإضافة إلى دمج 
الخلايا» يمكنك الضغط على الزر ,ع0606 8 عع:1/16 لدمج الخلايا وتوسيط النص في منتصف 
الخلية المدموجة. يجب أن تأخذ في اعتبارك استخدام خيارات ,ممع 8 عع:1/16١‏ عند عمل 


عنوان للورقة» كما بالمثال السابق» قائمة البيانات يعلوها عنوان يمتد على أكثر من عمود. 

يمكنك أيضاأً دمج الخلايا في عدة صفوف في نفس الوقت. فمثلاً» افترض أن قائمتك لها عنوان 
رئيسي وعنوان فرعي. يمكنك دمج الخلايا في الصفين اللذين يحتوبدان على العناوين (كل صف 
على حدة) بالضغط على اللسان 801/8 ؛ والضغط على /عأمع0 8 عع6 1/1 ثم وومعءم عع2ء1/ا. 
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1 

م 21111 011ااآناط15111نا 2 
لات 3110 131116 لماوع بلط مم15 ا 3 

4 

ممأا5ه8 351ع رهلا 5 

م اة8 وك 5 
لوا عاك" 5015351 7 
موقاعاءعان) اقأامصةعن طارملة] 8 
5الاما 5 أد5ع الاك ارا 9 
ات ناوباطام 5 1/1/6 501 10 
اق نامعنا أك5عللا ماقخاصياداا 11 
عمقارمم 651 الاطاره لا 12 
© احازوت© 13 


14 


4 عندما تحدد رؤوس الأعمدة أو رؤوس الصفوفء وتضغط على اللسان 101/15]! ثم تضغط على 
القائمة مع6+مع© 8 عع:16/ا وتختار زع +1مع© 8 عع:1/16 أو دوااع© عععىعالكل فإن اععبرع 
يمحو جميع البيانات الموجودة في كل الخلايا ما عدا محتويات الخلية الموجودة في الركن العلوي 
الأيسر من النطاق المحدد. 


اللسان 010/8]» ثم اضغط على سهم القائمة ,ع+مع0 8 عع6/ا» واضغط على ع08ء0مادنا 
5]|اع). 


في هذا التمرين سوف تقوم بدمج خلاياء وفك الدمج» والدمج والتوسيطء واستخدام 861055 عع0/1©18 لدمج 
خلايا في عدة صفوف إلى خلية واحدة مدموجة بكل صف. 
سوف تحتاج إلى الدفتر 5|ا 03831356 الموجود بمجلد التمارين 01301601 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.82:02 حدد نطاق الخلايا‎ .١ 

؟. اضغط اللسان 801/8 » ثم اضغط على سهم القائمة مع+مع© 8 عع2ه1ل/اء ثم اضغط 

5ع ع8/16:8 لدمج الخلايا في خلية واحدة. 
”. حدد نطاق الخلايا 83:83 


١ 10‏ البدء في استخدام برنامج إكسل 7.17 


؟. اضغط على اللسان /81010» ثم اضغط على سهم القائمة ,ع6+مع6 ب8 عع:»1/16» ثم اضغط 
8# عع1618/ا لدمج الخلايا في خلية واحدة وتوسيط محتوداتها. 

5. حدد نطاق الخلايا 85:88. 

1. اضغط اللسان 801/8» ثم اضغط على سهم القائمة معخمع6© 8 عم/ع1/ا؛ ثم اضغط 
5 ©2/16186ء لدمج الخلايا في كل صف إلى خلية واحدة. ينتج عن هذه العملية أربعة 
خلايا مدموجة. 


ع ع زه طق 8 خم 


كك 


لا001ع231#ن) لإاع/اااع(ا 


316001 لأع3ء 01 065110110115 أم1ر8 


لالت بلط لاع /اااع0 [03 ]ع7 :ألا امعان 
لم6 لاط لااع/اااع0 /60170-031ع5 :21031 


681 با لإاع/اااع0 110-031 :/اولا3 
مم62 لإ 031/5 5-ثة ما لتاع/ازاع0 :101010 تا 


ن ‏ دن حل انل (6 ل- 605 فقي 


/ا. حدد الخلية 82. 
/. اضغط اللسان 8018/8؛ ثم اضغط على سهم القائمة معخمع6© 8 عع,2/6؛ ثم اضغط 
5 ع06:86هلا لفصل الخلية المدموجة إلى خلاياها الآصلية. 
حدد نطاق الخلايا 82:02. 
.٠‏ اضغط اللسان 801/8 » ثم اضغط على سهم القائمة مع+مع© 8 عع/غ1ل/ةا» ثم اضغط 
8# عع161/ا لدمج الخلايا في خلية واحدة وتوسيط محتوداتها. 


انتهاء التمرين: أغلق الدفتر 5 0343136 واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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النقاط الرئيسية 


ه احفظ الملف دائماً عندما تقوم بعمل شيء تكره تكراره. 

ه عين قيم لخصائص دفتر العمل تسهل عملية البحث عنه في ,مع/وام»ع 1ف أو في مربع 
بحث لاعممع5 0018/5( أل/الا. 

ه تأكد من إعطاء أوراق العمل أسماء تعكس محتوباتها. 
الورقة إلى الدفتر الآخر دون أن تحذفها من الدفتر الأصلي. 

ه يمكنك حذف ورقة عمل لم تعد بحاجة إليهاء ولكنك أيضاً يمكن إخفاء ورقة عمل داخل 
الدفتر. وعندما تحتاج إلى البيانات الموجودة على الورقة المخفية يمكنك إعادة إظهارها. 

يمكنك أن توفر على نفسك الكثير من عمليات القص واللصق عن طريق إدراج أو حذف 
خلايا أو أعمدة أو صفوف. 

ه يمكنك إضافة عناوين للييانات تمتك على عدة اعمدة عن طريق دمج الخلايا. 

ه يمكنك توليف واجهة برنامج 2013 اعع<اع بتغيير طريقة عرض الدفاتر» وتكبير البيانات» 
وإضافة أزرار تستخدمها بكثرة إلى شريط الأدوات السريع» وترتيب وتوليف الشريط 
الرئيسي 810600 ليناسب احتياجاتك. 


الفصل الثاني: العمل مع البيانات وجداول اءعع»«ع 
2365 اععغاع 300 0363 اننا عمكل !ملالا 2 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
ه إدخال وتعديل البيانات 
« التعامل مع البيانات باستخدام الأداة |ازع طوواع 
ل نقل البيانات داخل الورقة 
٠‏ اليبحث عن البيانات واستبدالها 


ه تصحيح الييانات وكتاية تعليق بورقة العمل 
ه إنشاء جداول اعع<«ع 


في برنامج 3 اعءعلاع هوم ١/1‏ يمكنك عرض المعلومات بصرراً بطريقة فعالة باستخدام 
المخططات البيانية 250/15 والرسوم التوضيحية 5عزم9/0 والتنسيق 7014109/م/ز» ولكن تظل 
البيانات هي الجزء الهم في أي دفتر. واتقانك لطرق إدخال البيانات بكفاءة» سوف يقلل من 
أخطاء تسجيل البيانات ودعطيك وقتاً أكبر لتحليل بياناتك لتتمكن من اتخاذ قرارات بشأن أداء 
شركتك واتجاهها. 

يقدم لك اعع«اع تشكيلة متنوعة من الأدوات التي يمكنك استخدامها لإدخال وادارة البيانات 
بفعالية. فمثلآء يمكنك تنظيم بياناتك في جداول اعع2اع» التي تمكنك من تخزين وتحليل بياناتك 
بسرعة وكفاءة عالية. كما يمكنك أيضأً إدخال سلسلة من البيانات بطريقة سريعة» وتكرار إدخال 
قيمة أو أكثرء والتحكم في تنسيق الخلاياء والأعمدة والصفوف التي تم نقلها من موضع إلى آخر 
داخل الورقة بأقل جهد ممكن. يمكنك أيضأء مع اععءع؛ مراجعة الأخطاء اللغوية في البيانات 
النصية بالورقة» والبحث عن كلمات بديلة (مرادفات) باستخدام القاموس المدمج د5ناءناةدعط1ء 
وترجمة الكلمات إلى لغات أجنبية. 


في هذا الفصل سوف تقوم بادخال بيانات» وتتعامل مع البيانات باستخدام الأداة |اأع طوواع» 
وتنقل البيانات داخل الوقة» وتبحث عن بيانات بالورقة وتستبدلهاء» وسوف نستخدم أدوات 


التدقيق وأدوات التنقيح للتأكد من صحة البيانات» وسوف تقوم بتنظيم بياناتك عن طريق 
إنشاء جداول اععاع. 


ا 
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إدخال وتنقيح البيانات 
3 ع تأذأناع؟ 300 عمأءعامع 


بعد أن تقوم بانشاء دفتر» يمكنك الشروع مباشرة في إدخال البيانات. وأبسط طريقة لإدخال 
البيانات تتمثل في تحديد الخلية وادخال القيمة المراد تسجيلها. هذه الطريقة مناسبة إذا كنت 
تريد إدخال كمية قليلة من البيانات» ولكن أبعد ما تكون عن الطريقة المثلى إن كنت تريد إدخال 
سلاسل طويدلة متتابعة من القيم. فمثلآء ه/لاء0 ع1ج22» نائب رئيس شركة 103660امومصمع 
1655086 لقطاع التسويق» قد يرغب في إنشاء ورقة عمل تضم قائمة بالمدخرات الشهرية 
التي سوف يحققها كبار العملاء إذا ما أبرموا عقود تسليم حصرية مع شركة ع103اه5مه© 
9 وحتى يقوم بتسجيل هذه المبالغ» فإنه يحتاج إلى إنشاء ورقة عمل تراقب 
المدخرات الشهربة لكل عميل على حدة. 


9 0 8 كر 
1 
15 521001311 0111آ/! 6050111 2 
123 5 ل1لاطلول 000560 3 
136 5 لإلقبارطع ]ا 001050 4 
22,7 : طعدا/ا 0011050 5 
14 5 ل(قباطول مق ءطو 6 
2011 5 لإلقبارطع] ممق رطق 7 
51295 5 طعىوا/ا 01 )ارطة 2 8 
12 5 ل(ناطول وقاطذأاطباظ عتمرععبلا 9 
120 5 لإلقبارطع] وقاطذأاطباظ عتلمرععبلا 10 
1200/0 : لاع وأا وصاطؤتاطبط عمورععبلا 15 
123 5 ل7قناصول 5ع ئ]رهصمرا 10ىه0/انا عل1/نا 1 
1223 5 لإتقباءطعء 5ع ممما 10ىه0/ا عل1/لا 1 
077ظظ12 9 طععوالاا دع ممما 1هللا عل1/لا 14 
15 


تكرار إدخال أسماء الشهور المتتابعة ... ,طاع8/36 ,لإ قبامطعط ,ل(ودامولء يمكن أن يتم التعامل 
معه بإدخال أسماء الشهور مرة واحدة ونسخها في بقية الأوراق» ولكن توجد طريقة أسهل من 
ذلك؛؟ باستخدام الآداة اأتآامؤساك. باستخدام هذه الأداة |ازعامؤنكى» يمكنك إدخال أول عنصر في 
سلسلة عناصر متعارف عليهاء والضغط على مقبض التعبئة 507016 /7/0 الموجود في الركن 
السفلي الأيمن من إطار تحديد الخلية أو الخلايا المحددة» ثم سحب المقبض حتى تمتد 
السلسلة لملا الخلايا بالعناصر التي تريد إدخالها. وباستخدام أداة شبيهةء تسمى وهلمع!||أع» 
في الورقة. فمثلآء إذا كنت تريد إدخال سلسلة من الأعداد تبداً بالعدد 2» وتزيد بمقدار 2» يمكنك 
إدخال أول قيمتين» 2 في الخلية الأولى» و4 في الخلية الثانية» ثم تحدد الخليتين وتسحب 
مقبض التعبئة لملأ الخلايا التالية بعناصر السلسلة إلى أن تصل إلى القيمة الأخيرة التي تريدها. 


١ 6‏ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


يمنحك اعع»اع بعض التحكم في طريقة ملآ الخلايا بعناصر سلسلة بيانات عندما تسحب مقبض 
التعبئة. فمثلاًء إذا سحبت مقبض التعبئة إلى الأعلى (أو إلى اليسار)» فإن اءععاع يكمل السلسلة 
في الاتجاه العكسيء لتشمل القيم السابقة. فإذا كتبت 13010309 ثم سحبت مقبض التعبئة 
للأعلى (أوإلى اليسار)» فسوف يضع اعع»<ع القيمة عءممعءء0 في الخلية الأولى» ومءممع/ا0ل١‏ 


توجد طريقة أخرى للتحكم في طريقة ملا اعع»ع الخلايا بسلاسل البيانات» وذلك بالضغط على 
مفتاح (/:© والاستمرار في ضغطه أثناء سحب مقبض التعبئة. فمثلاه إذا قمت بالضغط على 
مفتاح 08:1 أثناء سحب مقبض التعبئة في خلية بها القيمة (36لام13 فإن اعع»اع سوف يقوم 
بتكرار القيمة 36بام3! في كل الخلايا التي تضيفها إلى السلسلة. 


طرق إدخال البيانات الأخرى التي سوف تستخدمها في هذا القسم من هذا الفصل هي» 
2101 1+1ام» حيث يخمن اعع»اع أن القيمة التي تقوم بادخالها نشبه قيم أخرى سبق 
إدخالها فيقوم بتقديم اقتراح بها وغ15 ا دال/ناهم0-م0,0 ممع »اءأط» حيث يقدم لك قائمة بالقيم 
الموجود بالعمود الذي يضم الخلية النشطة لتختار منها؛ ومع+مع+8:1©؛ وهذه الطريقة تمكنك 
من إدخال نفس القيمة في عدة خلايا في نفس الوقت. 


1 إذا لم يظهر اقتراح 810180601711666 أثناء إدخال قيمة في الخلية» فقد يكون الخيار غير مفعل. 
7 ولتفعيل الخيار 814100017101616» اضغط على اللسان ]اا ثم اضغط على 11015م00. وفي 
نافذة إعدادات 01410115 اععغاع؛. اضغط على 201/310660 من اللوحة الجانبية اليسرى لعرض 
صفحة الإعدادات المتقدمة 0)ع201/36. وفي القسم 0011015 501118 من الصفحة, حدد 

مربع الاختيار عبااهلا ااع ,همع عغأعام ده ]ناث عاطومعء ثم اضغط على 016. 


الجدول التالي يلخص طرق إدخال البيانات السابقة 


الججراء مه10م الطريقة ل00طغع1ل/( 
أدخل أول عنصر في سلسلة عناصر معروفة ثم استخدم مقبض التعبئة لاستكمال ”5 
فناص ١١‏ لرلة 60ل 
أدخل أول قيمتين في سلسلة ثم استخدم مقبض التعبئة لاستكمال عناصر السلسلة دعأمع5| ع 


ابدأ بإدخال الحروف الأولى في خلية» واذا كانت القيمة التي تريد إدخالها سبق 

إدخالها في خلية أخرىء فإن اععلاع سيقترح عليك القيمة الموجودة» اضغط على عع ام هعنام 
المفتاح ممع أو 136 للقبول. 

د د 0 الأيمن ”م 0 اختر غ15 | ل نيه كنا ا 0 
فتغلير قائمة. والقيم الموحودة في .اانا العموة: اضغط .على القيمة التي تريد ١‏ 

إدخالها بالخلية. ٠15‏ انالا 00] 
حدد نطاق من الخلاياء تريد أن تدخل فيه نفس البيانات» ثم ابدأ بإدخال البيانات 


: 3 2 أمع+اىنع 
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ميزة أخرى 2 اعععاعء ألا وهي الزر 81005م0 !]هدام الذي يظهر بجوار البيانات التي أضفتها 
إلى الورقة باستخدام مقبض التعبئة. 


0 0 © | بثر 
1 
2 
3 
41 
5 
6 
14 
8 
9 
دااع رومع جح 10 

0 ومتاأمصومع اا 0 

ا 0 ا ااع 8‏ نم 7 1 
كطائمماز 11 © 13 
الع طعواع 0) 14 
15 
16 
17 


بالضغط على الزر 0061005 !]ملام تظهر قائمة إجراءات يستطيع اععغاع اتخاذها فيما يخص 
الخلايا التي تأثرت بعملية التعبئة. إجراءات القائمة ملخصة في الجدول التالي. 


الإجراء 26+10 الخبار 14100م0 
4ت له ل ا ا ا ا ةشه كن د ننة 
ا ا ا ير يي ل ا 22222296 تت رانك 


هذا الخيار ينسخ فقط تنسيق الخلايا المحددة إلى الخلايا المستهدفة 
بعملية التعبئة» دون وضع أي قيم بالخلايا المستهدفة 

هذا الخبار يقوم 5 اوت يا م صر الثالية 5ط أنا0 !]ثانا اااع 
في السلسلة» مع إهمال التنسيق المستخدم في الخلايا المحددة 

يختلف شكل هذا الخيار تبعاً للسلسلة التي تريد تمديد عناصرها. فمثلاً» إذا 
قمت بتمديد القيم 1 ,لاطآ ,لعلالاء فإن اععغاع يقدم لك خيارين» اام الارم كرد 1 


: : . ركطغ06ا/اا |اأ© رد5لاهل»6اعع ثلا 
10[/5» و66/00[(/5//ا /ازع: ويمكنك اختيار أيهما تقصد. واذا لم تستخدم يا 5 
تتابع متسلسل معروف فلن يظهر هذا الخيار بالقائمة 5م10غ+م0 ||ز. ١‏ 
هذا الخيار يقوه بتعبئة الخلايا باستخدام الأداة ||زع] 135 والتى تعبع الة 
يأر يشوم بلعم : ا ل ا ااأع طوواع 


عن طريق تحديد نموذج في بيانات الورقة. 


لإأم0 عدا دصضمط أاأع 


0١‏ ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


في هذا التمرين سوف تقوم بإدخال البيانات باستخدام طرق متعددة والتحكم في طريقة تنسيق |66 لسلسلة 
بيانات ممتدة. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 56,165 الموجود بمجلد التمارين 61308602 لإتمام هذا التمرين. ابدأ تشغيل 
برنامج اعع<اعء وافتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ حدد الخلية 83» في الورقة لإاط+م2/0» ثم اسحب مقبض التعبئة للأسفل إلى الخلية 87 
لتكرار القيمة 0هءاأ,طدع في الخلايا 84:87 
؟. حدد الخلية 3©» ثم اضغط على مفتاح (80© أثناء سحب مقبض التعبئة للأسفل إلى 
الخلية 7© لتكرار القيمة نؤودام13 في الخلايا 64:27. 
”. حدد الخلية 88: ثم أدخل 5؛ مما يجعل اععلام يعرض الحروف 86قاف:36 مظللة باللون 


الرمادي. 

3 حْ 0 ب 58 كر 
1 
]1 الامتررم 2120013 يا اهارا ولأرراف الاق 2 
38- 01+ 5 01010110 7 لاقل مقاطو 3 
5350175 5 العاهك لاقل لقعا رطو] 4 
52-00 5 /21021 قلا لاقل مقاطو 5 
3590/52 5 الا" اقوت © اأواء؟ زواع" عاطق ]ا 6 
15 5 011 اروم / لاقل لقا طو] 1 
| تللق اطق | 8 
9 
10 


؟. اضغط على مفتاح 186 على لوحة المفاتيح» لقبول القيمة المقترحة 0قء!ف:ط3ع بالخلية 
والانتقال إلى الخلية المجاورة. 

5. في الخلية 8©»: أدخل القيمة لإمودبءطعط. 

1. اضغط بزر الفارة الآيمن على الخلية 08»؛ ثم اضغط على +5ذا (انناه0-مه,0 مرممع عاءزم 
لي قافية لق الع ره الح د 


2 حَّ نا 0 8 هر 
1 
لوا" فزواك' /0011 16م صما والاررا» ايش 2 
14501-8 5 10 لان خا /11 لاقل 1ق ]ا 3 
530175 5 أزحهك اناقل كا طو] 4 
2-0 5 ]2 3117ل 1 ]ا 5 
0002 5 ع0 اناقل لقعا رطوح] 6 
5505 5 الل ) اروم /11 لاقل 1ط ]ا 1 
/317 نازع ]ا 311 ]ا 8 
9 
10 


/. اضغط على إ203 بالقائمة لتظهر بداخل الخلية 08. 
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/. في الخلية 8ع؛ أدخل 11802.14» ثم اضغط مفتاح 186 أو مفتاح ,ع*مع لإدخال القيمة 

9. حدد الخلية 82» ثم اسحب مقبض التعبئة إلى الخلية 82 لتعبئة الخلايا بالقيمة 
2 0 ). 

.٠‏ اضغط على الزر 5مه61م0 |اأتامؤاقء ثم اضغط على /إ001 5020366108 |اأع» لاسترجاع 
القيم الأصلية للخلايا 62:82» وتطبيق تنسيق الخلية 82 على هذه الخلايا. 


انتهاء التمريبن: اغلق الدفتر 5©/165» واحفظ تعديلاتك عليه إذا أردت ذلك. 


0 ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


33 ك0 ْ البيابنات ياد 4 ددكتخدام الآداة ||أع 356 


العا طدداعا عداأكب لإ 03123 عداعدحم دالا 


عندما تتعامل مع البيانات في اعع“» فغالباً ما تجد أنك ترغب في ضم قيم من عدة خلايا إلى 
قيمة واحدة. فمثلاً قد يكون لدى شركة معع08ه1/6556١‏ 06 6 قائمة بأسماء الأفراد الذين 
تتواصل معهم لتحضير عقود الشحن بالجملة لشركاتهم. 


5 0 6 8 يشر 
عمصة لذااابآ أقلأاما 6ممنقللالاقاط عطتقلأأ835 | 1 
ا انالا بردع| 2 
8 مقا »!2535311 3 
ب خازواعظه طاه ا ك4 
لالعدع را ةا 5 
6 


تظهر أسماء هؤلاء الأفراد في ثلاثة أعمدة؛ 3540/30 لقب العائلة» عم قل(غد,اع الاسم الأول؛ 
واهغأما الحرف الأول من الاسم الأوسط. لاحظ أن ليس جميع الأفراد لديهم حرف الاسم 
الأوسط. إذا كنت ترغب في ضم عناصر الاسم الموزعة على الأعمدة الثلاثة في كل صف إلى 
اسم واحدء يمكنك اختيار الخلية الفارغة الموجودة على يمين العمود ا13غ1١‏ بالصف الأول 
مباشرةً وادخال تركيبة الاسم كما تردده أن يظهر. وعندما دنتهي تضغط على مفتاح 50 
للانتقال إلى الصف التالي وتدخل قيمة الصف الثاني. بمجرد أن تبداً بالكتابة» تقدم لك الأداة 
ااأع طوواعء وهي أداة حديثة في إصدار 2013 اععاع» اقتراحات مبنية على توقع طريقة تعبتة 


باقي القيم. 


ع 0 2 8 بثر 
عصلق لذاابآ أقلأاما عصصققللاأاقرء عمرقللاأة3 | +1 
893 ععااانا ااا 31 2 
»| 555 ووقباع 8 مقا »835311 | 3 
0 ا1 0325 طأام ا ك4 
الزعاو حال صطةق>ا) 5 
6 


لإحظ أن اقتراحات ||أع 5وواع لم تشمل قيم العمود ا01813| بالصفوف التي تحتوي قيم بهذا 
الحقل. يمكنك تصحيح ذلك بالضغط على الخلية ١13006‏ اام المجاورة للصف الذي يحتوي 
على قيمة بالخلية ا2أغ1ما» ثم تدخل الاسم كما تريد أن يظهر. وعندما تقوم بذلك فإن أداة طوداع 
اا تتعرف على النموذج الجديد لهذه المجموعة الفرعية من البيانات وتقدم اقتراح بتعبئة 


القيم. 
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ع8 0 ١6‏ ه8 ١م‏ هظ ٠‏ 
عماة اباط لقلأاما عصنقلأأ5كاط 6(ترقل 35 | 1 

ع اا بره 2 

»1اأة835 8 وروباع 8 قناع 853583111 3 

65 ن) |16م3نا . ا1 030 لامج | 3 

مطقعا بإأعدع/كلا المع رلا 0 5 

6 


لتفعيل |1أ] 135 يجب أن تقوم بادخال القيمة التي تريدها في خلية مجاورة للبيانات التي 
تبني عليها قائمتك وتقوم بعمليتي إدخال متعاقبتين. والمقصود بعمليتي إدخال متعاقبتين» أنك 
يجب أن تقوم بإدخال القيمة التي تريدها بالخلية الأولى وتتبعها مباشرة بإدخال القيمة في الخلية 
التالية بالنطاق الذي ترغب في أن تملده الأداة |اأ طدداع. 


باستخدام الأداة |اأع ماوداع» يمكنك أيضاً استخلاص أجزاء البيانات الصغيرة من قيمة مركبة 
أكبر. فمثلآًء افترض أنك استلمت قاعدة بيانات العملاء» وكانت فيها عناوين المراسلات لكل 
عميل؛ المدينة برخز6» والولاية 6غ0غ5» والرمز البريدي 2006 م(2» مسجلة كلها في خلية واحدة. 


الل اظه م0 ا 
5 6/5 ظ 
| 0 هلا ,قممعت/١|‏ 


20 05 ,مموارمم 
1 ثثرلا ,0ه لاقام .ألا 
14 "لظا ,عذ5باعة زد 


ح تذخا ذن كذ اتن دن 


هذه البيانات تتبع نمط ثابت» حيث أن اسم المدينة تتبعه فاصلة يليها حرفان يمثلان اختصاراً 
لاسم الولاية. ولأن الأداة |اأع طوواع يمكنها التعرف على هذا النمط» يمكنك إجراء عمليتي إدخال 
متعاقبتين لتجعل البرنامج يقدم اقتراحاً بالقيم في باقي الخلايا على جهة اليمين من البيانات 
الموجودة. 


0 | 85 م 
536 له زج © | 
قرا 0 كربا بقصمعاك/ا 


| 08 97220 08 ,ومواروم | 


71 اثشرلا ,عه ]لاق انا .آلا ١‏ 
4 >؛لظا بع5باع قرا 


حا نخ ني هل آنا (0 


00 ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


1 إذا لم تقدم الأداة |اأتا ط5جاع اقتراح باكمال القيم في نطاق خلايا معين» اضغط على خلية بداخل 
ع النطاق الذي تريد تعبئته باستخدام !اذا [2135» ثم من اللسان الرئيسي 2818 على الشريط, 
اضغط على |اأ ط35!؟. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بضم وتصحيح البيانات باستخدام |1أعا ط5ةاع. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 0/131111810/313©5 الموجود بمجلد التمارين 0530186102 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على الورقة وعممهلقء أدخل الدو5ة! )0/23,16 في الخلية 02 واضغط مع نامع. 
؟. في الخلية 03» ابدأ في إدخال الاسم الأول 10]و5نال. وبمجرد أن تبدأء تقترح الأداة طاوواع 
الأ سلسلة من القيم لتعبئة الخلايا 03:05. 
”". اضغط مع+مع لقبول القيم المقترحة بالخلايا» حتى لو لم يكن بعضها يشمل الحرف 
الأوسط. 
؟. قم بتعديل القيمة في الخلية 03 لتصبح 13021500 .)| 0[فأوبالء ثم اضغط ,ممع لجعل 
ااأع طوواع يقوم بتحديث الاسم في الخلية 03 والخلية 04. 


للااناك لدلأآضا ع2 لكات ع313 35151 | ١‏ 1 
الج355 قتا 1 ا ال3553]) 2 
1560" .خا ا اكنال ا اأكلال ‏ 3150| 3 
ا | لإكاكمو1 | 4 

0مأوع2 ؤارلاي) -زنز!©. 0600 5 

6 


4. على شررط الآلسنة» اضغط على لسان الورقة وعووع,800 لعرض الورقة وعووع,800. 

1. حدد الخلايا 2:55» وعلى اللسان 8018/8 اضغط على السهم في القائمة ءععطصنلة 
4و6 الموجود في مجموعة الأوامر مع طدودلاء ثم اضغط على غ«16. 

/. في الخلية 2ع» أدخل 03214 ثم اضغط ,مؤمع. 

/. في الخلية 83» ابدأ في إدخال 07921 لتجعل !|أت طوهاع يقترح قيم للسلسلة المصححة. 

9. اضغط 6ع +مع لقبول القيم المقترحة. 

.98012 قم بتعديل القيمة في الخلية 4] لتصبح‎ . ٠ 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 1/131110810[3165» واحفظ التعديلات إذا رغبت في ذلك. 
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نقل البيانات داخل دختر العمل 
50016!مننا 3 تالا أننا 0313 عدأناها/ا 


يمكنك التحرك داخل الورقة بالعديد من الطرق» ولكن أقصر الطرق هي الضغط على الخلية 
المطلوبة. الخلية التي تضغط عليها سوف تحدد باطار أسودء واذاكانت تحتوي على بيانات فإن 
بياناتها سوف تظهر في شريط الصيغة ,50 ه//ا//م/. عندما تكون الخلية محددة باطار تكون 
هي الخلية النشطة» بمعنى أنك تستطيع تعديل محتوداتها. يمكنك استخدام طريقة ممائلة 
لتحديد عدة خلايا (يطلق عليها نطاق خلايا 0096, اامع) بالضغط على أول خلية في النطاق 
وسحب مؤشر الفارة على بقية الخلايا التي تريد تحديدها. بعد أن تحدد الخلية أو نطاق الخلايا 
التي ترغب في العمل عليهاء يمكنك أن تقصها غرءء أو تنسخها برممء» أو تحذفها ع6غج/06» أو 
تغير تنسيق محتوباتها. على سبيل المثال» 'عماع/الا 01ع616©8» مدير مركز توزيع 5ع /لاط01/١‏ في 
شركة +ع08ع1/655 4620050110360 قد يرغب في نسخ مجموعة الخلايا التي تحتوي على 
عناوين الأعمدة إلى ورقة جديدة تلخص بيانات مماثلة. 


1 إذا قمت بتحديد نطاق خلايا فإن أول خلية تضغط عليها عند التحديد تسمى الخلية النشطة. 


الأمر ليس مقصوراً على تحديد خلية منفردة أو نطاق من الخلايا فقط. فمثلاًء قد تحتاج إلى 
نقل عمود بيانات أسعار الخدمات إلى العمود المجاور ناحية اليمين لتفسح مجالاً لعمود يحتوي 
على بنود تشير إلى أي فئة تنتمي كل مجموعة من الأرقام. لنقل عمود بالكامل (أو عدة أعمدة 
متجاورة بالكامل)» تضغط على رأس العمود (أو تضغط على رأس العمود الأول وتسحب مؤشر 
الفارة إلى العمود الأخير). الضغط على رأس العمود يبرز جميع خلايا العمود» ويمكنك عندئذٍ 
قص أو نسخ العمود ولصقه في أي مكان آخر بالدفتر. وبالمثل» الضغط على رأس الصفء يبرز 
جميع خلايا الصف ويمكنك من قص أو نسخ الصف ولصقه في أي مكان آخر بالدفتر. 


عند نسخ خلية» أو نطاق خلاياء أو صفء أو عمودء يقوم برنامج اءعع)اع بنسخ محتويات وتنسيق 
الخلايا إلى الذكرة 0م01 ع6 06 605056 1/ا. في الإصدارات التي سبقت 2010 اعع»اعء 
كنت تقوم بلصق 0526م العناصر المنسوخة أو المقصوصة ثم تضغط على الزر 1005+م0 3566م 
لاختيار أي السمات التي ترغب في لصقها بالخلايا المستهدفة. كانت المشكلة في استخدام الزر 
5 5356 تكمن في عدم وجود وسيلة لمعرفة كيف ستبدو البيانات بعد لصقها حتى 
الانتهاء من عملية اللصق. واذا لم تعجبك الطريقة التي لصقت بها البيانات» كان عليك أن 
تضغط الزر 1+1005م0 63566 مرة أخرى وتجربة خيار آخر. 


١ه‏ ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


مع إمكانية المعاينة المباشرة للصق /داءز/اء,8 ء/ ذا 0516م في اعع<اع» يمكنك معاينة كيف ستبدو 
البيانات بعد أن يتم لصقها من قبل إتمام عملية اللصق. لمعاينة بياناتك باستخدام عن/اذا عغووم 
الا أ/اع66» قم بنسخ أو قص البيانات بالورقة ثم على اللسان 1018/8 بالشريطء وفي مجموعة 
الأوامر 5030م11©» اضغط على سهم الزر 8356 لعرض قائمة تحتوي معرض خيارات اللصق 
!901/6 11005م0 860516: وحرك مؤشر الفارة إلى إحدى الأيقونات. عندما تقوم بذلك فإن اععع 
يعرض معاينة أولية لمظهر البيانات بعد أن تضغط على ذلك الخيار للصق البيانات. 


أععع - ددا عو امتمكروروممم - -5 لا 
لأباع ارا قافنا كضا لام الانالثش| عأمائم 11ل ها مزابنا لالباع أبعم كنا عام 
كك ططه 
ادتعوعق ا مدال 52 | - عر | -#© !83 - > حم ثم |- 11]- اهلق نات 36 ."2 
8 000000 صصض 2 > برمم انا 
ىو 58 | : جه - كا | - بعرم يق عوعابن إج] حي 5 | جح 5 - - إلى + ته |.+ نذا | + لا 1 علدنا اميا “له عم 
ل لكان ل أكل اتلو اا ل روط ل عنمو | 
ركه رلته - طلطد 
3 “تا نا غا 0ك 
وعم رسكم ومتكم 
1 بم 6 ع ع | 0 0000-0 8 كا عا عا 
ل سس ل سس سس سس سس سس اآ202020 ععسادلا عأكدم 
53:1 همق طتددالة عدمديات| !15أ/اة5 11قروه؟5 _ 141اهالا 1_____؟عله:ديت, ا اا 
2 15210 5 /إاقلاقل وت( 131 3مة 
172 سان عصصتغصص صغوجر] رعر]0) 
سه ملا 5 لول (ع) 111139أدتممه] عع لاود ل 5عل1اأت؛ | إن ا 
9500027 5 ترقا كم و ] بكر له د 
1384 5 17ةلا اقل 2 0 2 
200161 5 /اقلمطعح] وي لملسصصوءعم 
91205 5 لطعرتاا تصقعاقصطوح] 
12062 5 /لقناصقل بوصلاطعاطن8 عرريععسنا 
12100 5 لالقناماطععآ واطاى اطن عصمعدسنا 
1600 5 لاعتقانا اك اطنا8 علععسنا 
10903 5 لالقناصقل كعرعنرممتما لولاا علالاا 
1023 5 لأمقتمطعع عععأرهمحما لارولايا عوانايا 
1000717 5 طعمقانا عرعترممصما نارملا علانايا 


إذا وضعت المؤشر فوق إحدى الأيقونات في معرض خيارات اللصق ثم حركت المؤشر إلى 
أيقونة أخرى دون أن تضغطء فإن اعع»اع سوف يقوم بتحديث المعاينة لتعكس الخيار الجديد. 
تبعاً لمحتودات الخلايا فإن خيارين أو أكثر من خيارات اللصق قد تؤدي إلى نفس النتيجة. 


10 إذا لم ينتج عن توجيه المؤشر إلى إحدى أيقونات معرض خيارات اللصق 0ن9إ,16اهع 3516م 
تحديث المعايئة الحية» فقد يكون هذا الخيار غير مفعل. ولتفعيل خيار المعاينة الحية للصق 
للاء ألاعءط عنانا 2351 اضغط على اللسان اا ثم اضغط على 00141005» لفتح نافذة 
إعدادات 04105 اععغاع. اضغط على [66076/3» وحدد مريع الاختيار ع/اأا عاطوهمع 
للاع ألاع :22 ثم اضغط على الزر 016. 
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بعد أن تضغط على أيقونة خيار اللصق لإتمام عملية اللصق» فإن اءع»اع يعرض الزر 56م 
5 بجوار الخلايا الملصوقة. وبالضغط على الزر 5مه1+م0 5356 يظهر معرض خيارات 
اللصق برمء!001 ومه:1م0 ع:ومم أيضاء ولكن توجيه مؤشر الفارة إلى إحدى الأيقونات لا ينتج 
عنه معاينة مباشرة لشكل البيانات بعد الضغط على الأيقونة. واذا أردت إظهار المعاينة المباشرة 
للصق مرة أخرى» فعليك أت تضغط على 1+2:© للرجوع في عملية اللصق» ثم قص أو نسخ 
البيانات مرة أخرىء إن كان ذلك ضرورياء لتتمكن من استخدام مجموعة الأوامر 110003/0© على 
اللسان 101/1]. 


ع]وون] 
2008 


وك ناولا عزجوم 


7 


كلام امن عأهدنا رع011) 


طلطد تلات سلطات علاد 
ها ذا لما 20 


د 


1 إذا لم يظهر الزر 0014105 253586 بعد إتمام عملية اللصق» يمكنك تفعيل الخاصية بالضغط 
على اللسان اا ثم الضغط على 001105 لفتح نافذة إعدادات 01105 اعع<ع. ثم اختيار 
801300 من اللوحة الجانبية اليسرى لعرض صفحة الخيارات المتقدمة 201/3060 
5ه ثم في القسم 035186 3000 ,لام0»© ,04 ) من الصفحةء حدد مريع الاختيار //ا51101 
3510م ا أمعزم» (اعدانلا دمغ أناط 161005م0 ع235 ثم اضغط على الزر 016 لإغلاق 
النافذة وحفظ الإعدادات. 


عأكهم 301 ,لإممع ءأنانا ع1 


' : 3139| 
معتأكقم عا أمع ممع معطايةة ممناياها عدم امنا عدون تتملاذ 


كااعع أمععهم اعطغ طغايه امع رحات معأرعكعم ا غامع دلق ,لزمرمع بألا ممططن عم حمم اكيت 


بعد قص أو نسخ البيانات إلى ذاكرة 023/0هم11© م0616 605016 1/اء يمكنك الوصول إلى خيارات 
إضافية للصق من معرض خيارات اللصق» ومن نافذة إعدادات اهأع6م5 ع3586م التي تظهر 
بالضغط على اوأع6م5 5356م في أسفل القائمة 6غ+5جه. 


0 ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


أقاععمذ عندووم 


22 عع ألات5 واتزأكنا اا 00 
31215 أدععيرع ااخثر 0 ةلآ 9 
5ل أنانا االانااه ا 9 5 ناأةلنا 9 


1115 ]8 طالانات فاق 5قا نارهط 9 115نكةآ 9 


115 أاء تنام هلاق 5عنااأولا 9 روت 05 00 


115ت1 اقكره انلام وتران 7121 اا لد 5 لاعن 9 
لامع من 

لزاع انان اا عرول" (©) 

ع0 نزم 0 ملم )ا 

طناك )ا 


محم ترس ا [ ] دعأاقاظ ماعاذ [] 


في نافذة إعدادات اهزء6م5 5356» يمكنك تعيين سمات محتوبات الذاكرة 110500/0) التي 
ترغب في لصقهاء وتقييد البيانات الملصوقة بقيم معينة» أو بتنسيق معين» أو تعليقاتء أو أي 
من الخيارات الأخرى. ودمكنك إجراء عمليات حسابية تشمل البيانات المنسوخة أو المقصوصة 
الموجودة بالذاكرة والبيانات الموجودة بالخلايا التي تريد لصق المحتويات بها. كما يمكنك تبديل 
وضعية البيانات؛ تحودل الصفوف إلى أعمدة والأعمدة إلى صفوفء عند لصقهاء بالضغط على 
الأيقونة ع5هم1:305 في معرض خيارات اللصقء أو بتحديد مربع الاختيار ع05م11305 في نافذة 


إعدادات ([2أععم5 2356 


الام سس 


في هذا التمرين سوف تقوم بنسخ مجموعة عناوين بيانات من ورقة إلى ورقة أخرى» وسوف تنقل عمود بيانات 
داخل نفس الورقة» وتستخدم /ثاع ألاع/ نأا ©6351 لتتحكم في مظهر البيانات المنسوخة. 
> سوف تحتاج إلى الدفتر لإ6366801/إ2013015110161158 الموجود في مجلد التمارين 
2 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ حدد الخلايا 82:02» على الورقة غدباه6©. 

5. على اللسان 84010/8» في مجموعة 503:0م61,» اضغط على الزر لام0© لنسخ نطاق 

الخلايا المحددة 82:02 إلى الذاكرة 0 دهطم[ا©. 
”. على شريط الألسنة» اضغط لسان الورقة وعاج5» لعرض هذه الورقة. 
؟. حدد الخلية 82. 
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4. على اللسان 8010/8» وفي المجموعة 3,0ه0طمة!6),» اضغط على سهم الزر 228566 ثم 
حرك المؤشر إلى أول أيقونة في مجموعة 566وم» ثم اضغط على الأيقونة ععنباه5 معع»| 
8 إآخر أيقونة بالصف الأول في معرض خيارات ومها؛م0 ع6وقم). لاحظ 
أن اعع»اع يعرض كيف ستبدو البيانات إذا لصقت القيم المنسوخة بدون تنسيق» ثم بعد 
ذلك يلصق قيم العناوين في الخلايا 82:02» محافظاأً على التنسيق الأصلي للخلايا. 

17. اضغط بزر الفارة الأيمن على رأس العمود ا» ثم اضغط على 604» ليقوم اعع»اع بتحديد 


/. اضغط بزر الفارة الأيمن على رأس العمود 6» ثم في قسم ومه)8م0 ع:وهم بالقائمة 


المختصرة؛ اضغط على 5356 للصق محتودات العمود |ا» بالعمود ع. 


اضغط /401+1© للصق محتوبيات الورقة بالضبط كما تبدو في الخلايا الأصلية. 


و 5-2-6 


ااا شزكشنا ‏ كشالااكا انح 


> تاللتمصصما أهصماع عصرم 5 
> عاطاذا كة عتقصروط ف 
> جعاب58 ااعت يك 

لح قات 


- [#ق [كذا لل 


ترق 


- ملكأ عت'ر هوم 1ه ماك كارع رام احاد | يدا لاك 7 افيه 


الانالاشا عماقم © نر السام 2 الأعؤلنا 


' : - 
- اعردارعق 5 
3 إلا > ا 3 
00> 
ا 


]1 كاد اكاك ل 


051 الإاه2380) لاغأدرهدالا عع 1م051 


2 1 565 | أالامع 


- 5 ل ني 


الام غااع 


05 مضعم 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر لا10601581/6366801م201301511»: واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


1١‏ ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


البحث عن البيانات واستبدالها 
3 ع ناأعخامع؟ 00د عد ألما 


تستطيع ورقة اعع»اع واحدة أن تخزن أكثر من مليون صف من البيانات» لذلك في مجموعات 
البيانات الكبيرة» من المستبعد أن يكون لديك الوقت للتحرك داخل الورقة صفاً صفاً لإيجاد 
البيانات التي ترغب في العثور عليها. يمكنك إيجاد بيانات معينة داخل ورقة عمل إعع»ع 
باستخدام نافذة إعدادات البحث والاستبدال عع36ام86 300 0ماع» والتي يوجد بها صفحتان 
(إحداهما تسمى 100ء والأخرى ع36ام86) ويمكنك استخدامها للبحث عن خلايا تحتوي على 
قيم معينة. فباستخدام عناصر التحكم الموجودة على الصفحة 0م1اع]» سوف تتعرف على الخلايا 
التي تحتوي على القيمة المطلوب إيجادها؛ وباستخدام عناصر التحكم الموجودة على الصفحة 
ع32ام86» يمكنك استبدال قيمة بقيمة أخرى. فمثلاًء إذا قام أحد عملاء شركة 10360امدمهح 
81 بتغيير اسم شركته» يمكنك تغيير جميع مدخلات الاسم القديم بالاسم الجديد 
باستخدام خاصية ع36امع85. 

عندما تحتاج إلى تحكم أكبر في البيانات التي تبحث عنها وتستبدلهاء على سبيل المثالء إذا 
أردت البحث عن الخلايا التي يكون فيها محتوى الخلية بالكامل يطابق القيمة التي تبحث عنهاء 
فيمكنك أن تضغط على الزر 81005م0 لتوسيع نافذة إعدادات عءوامء8 0م وماء واظهار 
خيارات أكثر. 


ععقامعا ممه ممع 


عع وامع م كيار 


أ5 أقلرروط ولخ 0150 تأفحانةا لوط 


عكقع طع اها ل ] اب معت ١‏ تصأط نايا 
كألاع كأكره أااعع عللامع لاع 6أواي8 [ ] 


خية دنالات ا 511 


> > 0115 امن خيية 5 نارهط | تتا عامه) 


وها عع ل" مصاط ااث نصاط 


إحدى الطرق التي يمكنك من خلالها استخدام الخيارات الإضافية في نافذة ععوام86 0م 0ماع 
هي أن تستخدم تنسيق معين لتحدد البيانات التي تحتاج إلى المراجعة. كمثال» نائب رئيس 
شركة عععمع01/655 600501103160 لقطاع التسويق 36ن/لاء0 01318» قد يضع خطط مبيعات 
الشركة بناءً على ميزانية تخيلية للعام القادم» ودشير إلى الأرقام التي تمثل المبالغ الافتراضية 
باستخدام تنسيق معين. وبعد أن يقرر مجلس الإدارة الأرقام النهائية» يمكنه باستخدام إمكانية 
034 أوماع في نافذة إعدادات عع3امع5 300 وماع البحث عن القيم القديمة وتغييرها يدوباً. 


الجدول التالي يلخص وظائف عناصر التحكم بنافذة إعدادات ععوامء8 0م3 وماع. 


الوظيفة ممأغعءعمن؟ عنصر التحكم |0010© 
يحوي القيم” الى ترود ليخت هنا أو الها الحقل ]01019 ا 
يحدد جميع الخلايا التي تحتوي على القيمة الموجودة بالحقل :0/03 6100 2 ذزرالك 09ام ‏ 
. يحدد الخلية التالية التي تحتوي على القيمة الموجودة بالحقل :03« 6100 زر »علا مام 
. يحتوي القيمة المراد إحلالها محل القيمة الموجودة بالحقل 8026 6100 2 الحقل طاآبن 26ام» 8‏ 
يستبدل جميع مدخلات القيمة الموجودة بالحقل 1/36 150 بالقيمة زر اام ع©32امع8 
.الموجودة بالحقل 8/110 ع6ةام86 333333030330300 
يستبدل المدخل المظلل للقيمة الموجودة بالحقل 36ط/ثا 0مأع] بالقيمة زر ع©3امع8 
الموكودة بالخفل لبي عه وا مع ويكاق العلخل الثالين يي ييا ااا ااا 
و ان عد ات 311011881866 111000 لحري مثانها بق اخائة__ 22011815 
يفتح نافذة إعدادات +0103 150ء التي يمكنك استخدامها لتعيين تنسيق زرأتطءمع 
القيم الهراد العتووكليوا اواتغزين تفبييق للقيم المراد تعلالها 
يتيح لك الاختياربين البحث في الورقة الحالية فقط أوفي الدفتركله 2 الحقل مزاللا 
يتيح لك الاختيار بين البحث عن صيغ الخلايا أو قيم الخلايا الحقل مأ 001 ا 


2 6 لب ب 00 
حالة الأحرف ||جم©5 06 (|13م3» للقيمة الموجودة بالحقل 36 اللا 0مأعا. 


عند تحديد هذا الخيار آنا يستلزم أن تحتوي الخلية على نفس القيمة مربع اختيار داعغ3/١‏ 
. الموجودة بالحقل 634/لا 5100 بالضبط. فمثلً (021 لا تطابق 10  .)63]0‏ 1606مم ااعه علامع_ 


لتتقوم بتغيير القيمة يدوباًء حدد الخلية» ثم أدخل القيمة الجديدة بالخلية مباشرة» أو في شريط 
الصيغة» حدد القيمة الموجودة ثم أدخل القيمة الجديدة. كما يمكنك أيضاأً الضغط ضغطة 
مزدوجة على الخلية لتعديل القيمة الموجودة بها. 


الام سس 


في هذا التمربن سوف تبحث عن قيمة معينة في الورقة» وتستبدل جميع مدخلات اسم شركة بالورقة» وتبحث 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 165/ع/اأاع 81/673860 الموجود بمجلد التمارين 146/02م0130© لإتمام هذا 
التمرين. افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على لسان الورقة نوناد 6م11 إذا لم تكن هي الورقة النشطة. 
5. على اللسان 801/8ء وفي المجموعة عم011ع؛ اضغط على القائمة غععاع5 .8 0مأتء ثم 
اختر 0هفع لعرض الصفحة لماع من نافذة إعدادات ععقوامء8 لمح لداع. 
؟. في الحقل +وطن/ن لمزعء أدخل القيمة 103. 
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اضغط 81+1): لعرض الصفحة 150 من نافذة إعدادات عع3امع85 0م33 0داط. 
؟. اضغط على الزر 6«علا لماع ليقوم اعع»اع بتحديد الخلية 85» التي تحتوي القيمة 103. 


اعدمتا - يها ركع ار عمتزاع ناع ووععمبثر > يه 0 
لالطالا كرضن كشانا!081ء ‏ [لا6لاشاعتفم كاعم هص حرمت زاب لاطاناعم 2 [#عكلما عاونا 
ق 0 الدرعمع نا خم موالا مع | - هر | لع إاضاره ع إلى كثر|- 111- اهمف 0 1 
ا 8 ال 7 ا ا اه 
0 5د 88 | ٠‏ 96 - 2 ال" ا ا ا ل 59 > لنت | > لا 4 8 عتمند8 تمصووط “تو بح 
لآ تالالا ل اع نااك ع[ أكرمط ذ] عىقه نام ااا 
03 | عر :)| > 85 
ا 1 ١‏ 1 0 ع ّ 5 0( 8 مر 

1 
1 مدع ك5م مع بماثزاعنا دع اأيرهجه |“ 
م 05:03 2 552 101 |[ 3 
م 04:15 480 102 | ك4 
م04:18 324 |1031 | ]|5 
م 03:56 492 104 |6 
ععذامع ]ا ممه عمط م 04:02 400 105 | 1 
م :5لا إلات 106 8 
ععمامعه ٠‏ لمع م 06:45 560 107 | 9 
! ْ م 04:31 413 108 10 
301 سملم" |[ ى 04:18 254 109 11 
م 05:49 595 110 12 
2-6 م :3لا 459 111 | 13 
نك م 04:14 338 112 14 
م 05:33 313 103 | 15 
م 24:كلا ‏ 3516 115 171 
م 5:45لا ‏ ك4ونم 116 )18 
م 5:30ؤنا ‏ 496 117 19 


4. احذف القيمة الموجودة بالحقل 36طنها 0مأا» ثم اضغط على الزر 1005+م00 لعرض 
خيارات بحث إضافية. 


1. اضغط على الزر غ+803/ه8 لفتح نافذة إعدادات غوصممع لماع. 
/ا. اضغط على اللسان +مهمم لعرض الصفحة +مهع من نافذة إعدادات غوصوعهط 0داع. 
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أقتصروط مصاط 


كه عع امم ااا »850 ! ْ أااع لصضوناضش ععطدييلة 


|نزا5 أكام]ا تروط 


1 تاناوع ا زكوص تأموعص] مهرمع حملا معوتر كز 
3511| [نزكم8] امامث كز 
امق8 عاء ما8 اقصدا] زناش م 

311 لامق8 قرو امك م مل 
لاألاانطرم حل 
12- ملع مطسطم كز 
01017 ا 
تيية 1111 الاش 


يقيقع | بزع رتم ره 


الا 
عطاقم لا 
أتلء 5تاناك [ ] 


ااا صقعط أقمرمع عكمملات) 


/. في القائمة عالإ5 +ممع اضغط على غذ|ق1» ثم اضغط على »016 لإغلاق نافذة الإعدادات 
1 طارهة] عقضاط. 

8. اضغط على الزر غ«اءل8 [0ماع» ليقوم اععاع بتحديد الخلية 25. 

٠.اضغط‏ على الزر 61056 لإغلاق نافذة إعدادات ععوامء8 لمق أمماع. 

.١١‏ على شريط الألسنة» اضغط على لسان الورقة 21ماتطناك ,2زهؤون© لعرضها. 

١”‏ .على اللسان /8018ء وفي المجموعة عم011لع» اضغط على القائمة غععاع5 .8 0مأتء ثم 
اضغط على ع©36امع8 لفتح الصفحة ع6©6وام86 من نافذة إعدادات ععءدوامع8 لمق لماع. 


اضغط على 101+1) لفتح الصفحة ع36امع5 من نافذة إعدادات ع36امع5 300 عدا. 
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ععمامعظ مد ممع 


ععوامع م مداع 


أ5 أقلررنط ملخ بيية ]انا عع مامع م 


عكقع طعفقاا [ ]| اي معط | تمنطغاانا 


كألاع كاه أااعع علخدع اع 6أواي8 ] 5/8 : : 
يه كرات 583111 


> > 1186115من خرية كقانا1رم] | ثقاعامها 


| عع ل" مصاط ااث نصاط ععقامع م8 ااث عع دامع 8 


.١5‏ اضغط على سهم الزر 60803 الموجود على يمين الحقل طلا 0م1؟» ثم اضغط على 
1ه" لداع م,دجع1© لمحو التنسيق من الحقل 6هطانلا 0مأ. 

6 الحقل +وهَطءنا لمزعء أدخل القيمة 6001050©. 

6. في الحقل طغنيمى عع دامءهء أدخل القيمة 5م130 0(أنناطغ0ل8. 

17.اضغط على الزر اله ع2وام»8؛ مما يجعل اعع»اع يعرض رسالة تفيد بأنه قام باستبدال 
ثلاثة مدخلات. 

٠١‏ . اضغط 016 لإغلاق الرسالة. 

.اضغط على الزر 1056© لإغلاق نافذة إعدادات ععدامء8 0مخ اماع . 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر وع1أ/عناأاع1/6/63860ى» واحفظ تغييراتك إن أردت ذلك. 
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تصحبعح هتنهدضيعح ددانات الددقة 
23 غعع0!)515نانا 011لا 3015ماع 300 عمأاعء0) 


بعد أن تقوم بادخال بياناتك» عليك أن تأخذ وقتاً لفحصها وتصحيحها. عليك أن تتحقق بصررياً 
من أن كل جزء من البيانات العددية صحيح:ء ولكنك تستطيع التأكد من صحة تهجتة البيانات 
النصية باستخدام المدقق الإملائي ,عاء6لء ومز/اومه المتوفر في اءعع»اع. عندما يقابل المدقق 
الإملائي كلمة لا يتعرف عليهاء يقوم بابراز الكلمة وعرض اقتراحات تمثل أفضل تخميناته للكلمة 
امعد انان حر دول لكي مر 1 ستيان لكي المحيفة ون ذانية ررقت جام 
أوأن تجعل المدقق الإملائي يتجاهل خطأ التهجئة. يمكنك أيضأ استخدام المدقق الإملائي في 
إضافة كلمات إلى قاموس مخصص حسب اختياراتك لر/01228]:000 «منوداء» ليتمكن اءعلاع من 
التعرف عليها فيما بعد»ء لتوفير وقتك حتى لا يتطلب الأمر منك التأكيد على أن الكلمة صحيحة 
في كل مرة تظهر بالورقة. 

بعد قيامك بإجراء تغيير في الدفترء يمكنك عادةً إلغاء التغيير طالما لم تقم بإغلاق الدفتر. للتراجع 


عن تغيير قمت به» اضغط على الزر 00لا الموجود على شريط الأدوات السريع. واذا قررت 
الاحتفاظ بالتغيير الذي قمت به» اضغط الزر 010)©] لاستعادته. 


إذا لم تكن متأكداً من اختيارك للكلمة الصحيحة:؛ أو إذا كنت استخدمت كلمة تعطى معنى قريب 
ولكنه ليس المعنى الدقيق الذي تقصده؛ فيمكنك البحث عن كلمات بديلة باستخدام القاموس 
المدمج 5ل0ا11653. العديد من أدوات البحث الأخرى أيضاً متاحة» مثل محرك البحث عمزق8ء 
وموسوعة هغ:وءمع 605066 1/11. لعرض تلك الآدوات؛ على اللسان /لاعالاع8ء» وفي المجموعة 
08 اضغط على طءع,3ع8656 لعرض اللوحة الجانبية طع0هع865. 
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8- اأعاقعوع0 
مط جاعروعةك 
ااحترركا 


18 


511 ةق 1 
|[ ماعو ©>» 
لماكت 1[ اه 


01 وانا تق ماق عرق 
محرلرض] رمه 
رداكرة 


* | (د5ع]5]3 لع ]انا] لاذااومع 
3 عأطومقش | هل 


كه مزه وملأواكوقم  ]‏ 


عا 113117 متاعآنا أدناوس1اااة 
(عمماعع رلف) اعوط 
في وقته أو حيته 
فوافق 
متاسيب 


ملئيم 


ععللانا مه جعع امعد أعنا 5 
عع واماععاردايةا 


كه مره لاعروعوع8 يلم 


96 لله د || 


وأخيرأء إذا أردت أن تترجم كلمة من لغة إلى أخرى» يمكنك فعل ذلك بتحديد الخلية التي تحتوي 
على القيمة التي تريد أن تترجمهاء وعرض اللسان /ااعالاع8؛ ثم في المجموعة عو3باع30اء 
اضغط على ع:1/30513. تنفتح اللوحة الجانبية مع865626» (أو تتبدل إذا كانت مفتوحة بالفعل) 
وتعرض عناصر تحكم يمكنك استخدامها لاختيار اللغة الأصلية واللغة المستهدفة. 


يقوم برنامج اعع<ا بترجمة الجملة عن طريق استبدال الكلمات؛ مما يعني أن برنامج الترجمة لا 
يختار دائماً أفضل الكلمات لسياق معين. قد لا تحمل الجملة المترجمة المعنى الدقيق الذي 
تقصله. 
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ظ 
2 هذا التمربن سوف تفحص تهجئة ورقة عمل» وسوف تضيف مصطلحين جديدين إلى القاموس» وتبحث 
عن كلمة بديلة باستخدام 5نا!لا119653» وتترجم كلمة من الإنجليزية إلى الفرنسية. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 5اعلاعاعءآلامع5 الموجود في مجلد التمارين 0530146102 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفترء واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان /لاعالاع)8» وفي المجموعة عم#ممء5»: اضغط على ى(ذااعم5 لفتح نافلة 
إعدادات و«ذااعم5 وتعرض أول كلمة بها خطأ تهجئة بالورقة في الحقل مذ هلم 
له01611031. 


1 ' زكع31]ذ معغرصنا) طاعذاوصغ تودااعمذ 


لاه ءانا صا أملمخ] 


اا عروورنا 


لقلاهة ااانا تخ لمر 
85115 وناك 


»ان نك 
ااث عوصضقطا 


]نا كناش 


[5 ]5131 ضع ]اهنا كاد أاوصغ ١‏ بثعوقلاوققا لإإقماكانا 


عقا 5 | 000لا املا 


؟. تحقق من أن الكلمة لع ممزطه بارزة في قائمة الاقتراحات 886541005 نا5» ثم اضغط على 
الزر ع05308 لتصحيح الكلمة وعرض الكلمة التالية: «مطاأنها. 

”. اضغط على الزر ©053088© لتصحيح الكلمة وعرض الكلمة التالية: لاه00/ها1. 

:. اضغط على الزر نو,1053غ216 40 00م لإضافة الكلمة إلى القاموس وعرض الكلمة التالية: 
لإجناعع 1 ١‏ . 

4. اضغط على الزر نو,016810031 0 00 لإضافة الكلمة إلى القاموس. 

7 إذا لزم الأمرء اضغط على الزر 6وها6» لإغلاق نافذة إعدادات ع«ذااهم؟. لتظهر رسالة 
تفيد بأن فحص الأخطاء الإملائية بالورقة قد اكتمل. 

. اضغط 016 لإغلاق الرسالة. 

/. اضغط على الخلية 86» ثم على اللسان /الاع]الاع)8 وفي المجموعة ع00#108,م اضغط على 
115 لعرض قائمة بمرادفات الكلمة غطعامعع0. 


١ 74‏ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


- 5لا !لاة 65 | 


اللي خطان تمععيده 


2 (.[5) أدمتكم] كه 
ىمر | 
36 عع ددردمرا 
كت و ضرا 
رتاة ءات 
ممما 
13111311ل] 
ع رمعاع ]ابلا 
نار دام 
زحمت_تممخصش) ادسن03ا 
زحك_تحرمغخمش)] اوبنمعيع 
زلااعه) غحاوته عطلة وحانن] كه 


-_- 


4. على اللسان /الاعالاع)8ء وفي المجموعة ععدداعمةاء اضغط على 1366ومق1 لعرض أداة 
الترجمة في اللوحة الجانبية طء0,دءعوع8. 
٠‏ . إذالزم الأمرء اضغط على (.5.لا) طاوذاهمع» في القائمة موممع. 
.١١‏ في القائمة 70, اضغط على (عءضقء6) طاعمععت6. لتعرض اللوحة الجانبية طءعمروعوع8 
الكلمة الفرنسية المقابلة لكلمة +طوزمععناه. 
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ا اعرقعوع8 
بام لاعروعك 
اق امعان 


1 311111 


ات اوور حت أت رت 
قمورم] رمو 
رمآ 


* | (وع مغك معغاصنا) طوتاومع 
- إع#عصقط) طتعمعمم 


ل رات راعلا 


113117 مناعآانا أكنان111اا8 اه 
بزنا"اللحيك 1 


اق ,زجاع ماود 
:ع /ا 1 1تشقهالام]- أآناتر دا 
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انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5اعلاع اعءآلامع5» واحفظ التغييرات إذا رغبت في ذلك. 


7١‏ ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


تعريف جداول اءءبع 


25 اععغع ع0 اماع02 


مع اعع»اع؛ تستطيع دائماً إدارة قوائم البيانات بكفاءة» فهو يتيح لك إمكانية ترتيب بيانات الورقة 
بناءًَ على القيم الموجودة في أحد الأعمدة أو عدة أعمدة» ويقصر البيانات المعروضة باستخدام 
شروط وزرءغز (فمثلا يعرض فقط المسارات التي تقل عن ٠٠١‏ محطة توقف)» وبنشئ 
الصيغ التي تلخص القيم في الخلايا المرئية (بمعنى الخلايا الغير خاضعة لعملية تصفية ,ءخ|زر). 
في الإصدار 2007 اءع<«عء قام فريق تطوير اععاع بزيادة قدرتك على إدارة بياناتك عن طريق 
تقديم جداول اعع»اع. ويقدم لك 2013 اعع»اع نفس الإمكانية. 


0 0 8 شر 

1 

2 
182,423 5 لإلقلاطول 000110050 3 
13,56 5 لإلقنبامرطع] 0050 4 
257 5 اع دارا 016 »| 5 
1.34 5 لإ(ولاطول مقءامطوع 6 
2101 5 لاإإأقبمرطععآ مقءامطوعآ 7 

8 طعروقاا قموقكامطوط‎ 5 91,295 ٠ 
93 !لاقل وقاطذااطبا8 علرععبنا‎ 5 136,922 
10 للقبءطع؟ > وصلطذااطنط فمقعنا‎ 5 120 
11 طعرواا وقاطةااطبا8 علنععبنا‎ 5 12050 
12 /إلقلاصقل 5ع أرممممتا عاءرولكا عل اننا‎ 5 1103 
1 2ظ11 5 لاإلقبمطعع 5ع ممما وارمللتا عوارلا‎ 3 
14 |  اللاوع طععقالا 5رعرممما واءرمللا‎ | 5 105,077. 
15 


لإنشاء جدول اعع»اعء قم بادخال مجموعة من عناوين الأعمدة في خلايا متجاورة» ثم أدخل 
صفاً من البيانات تحت العناوين. واضغط على أي خلية عنوان عمود أو أي خلية بيانات من 
الخلايا التي ملآتها بالبيانات» ثم على اللسان 001/8 وفي المجموعة دعالنلغ5#» اضغط على 
©1301 35 غ606203. ثم في معرض الجداول الذي يظهرء اختر النموذج الذي تريد تطبيقه على 
الجدول. وعندما تفتح نافذة إعدادات 13616 85 غ3م,وع» تأكد من أن نطاق الخلايا الموجود 
في الحقل 86167 :ناملا :0 033 156 15 ععءط/لا يعكس اختيارك الحالي» وأن مربع الاختيار 
3061 535 31خ لإا/اا محددء ثم اضغط على )01. 
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وكذلك يستطيع اععكاع إنشاء جداول اءعاع من نطاق خلايا موجود طالما أن النطاق لا يوجد به 
أي صفوف أو أعمدة خالية بين البيانات ولا يوجد بيانات دخيلة بالخلايا المجاورة للنطاق 
مباشرة سواء من الجانب أو من الأسفل. لإنشاء جدول اعع»اع» اضغط أي خلية بالنطاق» ثم 
على اللسان 01/8» وفي المجموعة وعالؤ5» اضغط على ©1301 35 206034» ثم اختر شكل 
الجدول. إذا كانت البيانات الموجودة لديها تنسيق مطبق عليهاء سيظل التنسيق مطبقاً على 
تلك الخلايا عندما تنشئ جدول اعع»«ع. إذا أردت من برنامج اعع«اع أن يستبدل التنسيق الموجود 
بتنسيق جدول اععع؛ اضغط بزر الفارة الآيمن على نموذج الجدول الذي تريد تطبيق تنسيقه 


آي 
نينا 


ثم اختر 108غ311مءه] 3م21 0مة لإاممر2. 


عدي يا انه ياك إلى اجو زو الفط في لخي لحر ل تحر ارب 
السفلي الأيمن في جدول اءعع«ع ثم اضغط على مفتاح 136 على لوحة المفاتيح لإنشاء صف 
جديد. كما يمكنك أيضاً اختيار أي خلية بالصف التالي مباشرة أسفل آخر صف أو بالعمود التالي 
مباشرة لآخر عمود على يمين الجدول وادخال قيمة بالخلية. بعد إدخال القيمة والتحرك خارج 
الخلية» يظهر الزر 1505© غع000/:6:دام. إذا لم تكن تقصد أن تضم القيمة التي أدخلتها إلى 
جدول اءعلاع» يمكنك الضغط على الزر مو1أوم3مغ2اعهغداث 13616 0ل0منا لاستبعاد الخلايا من 
جدول اءعكاع. واذا كنت ترغب من برنامج اعع»ع آلا يضم أي بيانات مجاورة إلى جدول اعع«ع 
بعد ذلك مطلقاًء اضغط على وهاط13 عمألصةم»ع /زاادء 31 مغ نام مه0غ]5. 


لإيقاف التوسع التلقائي للجدول 810010315101 ©1361 قبل أن يبدأء اضغط على اللسان 
ااع» ثم اضغط على 41055م0. في نافذة إعدادات 1005غ8م0 اععلاعغ,» اضغط على 
58 و ثم اضغط على الزر 0011015 80400016618 لفتح نافذة إعدادات التصحيح 
التلقائي +6ع:81010001. اضغط على اللسان 6ملإ1 ناملا 85 0150111314]نا4» ثم احذف 
التحديد من مربع الاختيار 1311 أ 0|0121115© 310 5ثلا0؟ للاعم علنااءماء ثم اضغط على 


0 مرثين. 


يمكنك إضافة صفوف وأعمدة إلى جدول امع2اع» أو حذفها من جدول اءعع«اع بدون محو 
محتودات الخلايا» وذلك عن طريبق سحب مقبض تعديل الحجم 5000/6 65126/ عند الركن 
السفلي الأيمن من جدول اعع»ع. إذاكانت عناوين جدول اعع»اع تحتوي على سلسلة قيم متعارف 
عليها (مثل 86091003 ,8691002 ,8691001)» وقمت بسحب مقبض تعديل حجم الجدول إلى 
اليمين لإنشاء عمود رابع» فإن برنامج اعع»اع ينشئئ العمود بالعنوان 76091074 القيمة التالية في 
السلسلة. 


0 ؟ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


جداول اععاع تحتوي عادةً على بيانات يمكنك تلخيصها بحساب المجموع اناك أو المتوسط 
0/606 أو إيجاد القيمة العظمى 7ر1 )01 مم أوالصغرى 71 + في أحد الأعمدة. لتلخيص 
بيانات أحد الأعمدة يمكنك إضافة صف إجمالي م701 إلى جدول اعع»ع. 


ع 0 0 8 ظر 

1 

531115 2160123111 صر]أآأدره1/1 55 5102لا 2 
3 2ظ2ظ1 5 /(3لاصقل 2020050 3 
136 5 لإلقبورطع] 2001050 4 
230027 5 طعروانا 001050 ِ- 
14 5 ل(قناطول مقاطو 6 
2011 5 لاقنمطعع مقاطو 7 
0,85 5 طعروالا ممق كا رطق 8 
162 5 لإاقلاطول وقاطةااطب8 عمرععبسنا _ 
12.0 5 لإلقبمرطعع] وصاطةااطبا8 عمرععسا 10 
1200 5 طعروانا وقاطةااطن2 ممرععبنا 11 
5١ 1203‏ لالقلاصقل 5رعترهممما عارهلا ملآلا 12 

3 2ظ12 5 لمقبمطعء 5رعترمممما عاروللا موللا 1 
177 :: طعقاما 5ع ممما لارهلكا عواللا 14 
-. 1,479,891 5 ه101 | 15 
16 


عندما تضيف صف (3غ10» فإن اعع<«ع يقوم بانشاء صيغة لتلخيص القيم في العمود الموجود 
أله دن جدرن مي لتر عطية التسكيض أو از قر خرص اراي للية رالصاب 
اهخه1» اضغط على الخلية» ثم اضغط على السهم الذي يظهر بجوارهاء ثم اضغط على الدالة 
التي تريد استخدامها في عملية التلخيص. واذا قمت بالضغط على العنصر 61005ءمنع (١/066‏ 
الموجود بالقائمة تنفتح نافذة إعدادات دوأءءمبع غ)ءوماء والتي يمكنك من خلالها اختيار أي 
دالة من الدوال المتاحة في برنامج اعع»ع. 


مثلما يحدث عندما تقوم بانشاء ورقة عمل جديدة؛ فإن اءع«اع يعطي أسماء نوعية لجداول 
اععلاع مثل 705/1 و705/62. يمكنك تغيير اسم جدول اعع»*ع إلى اسم يسهل تمييزه بالضغط 
على أي خلية بالجدول» والضغط على لسان الأدوات 065168 (الذي يظهر عند اختيار أي خلية 
بجدول اءع<«اع)ء ثم في المجموعة وغ16غ)ءعمم5: اضغط على الحقل 083006 213616 وقم بتغيير 
القيمة الموجودة به ثم اضغط مفتاح +6ع6مغع. قد يبدو تغيير اسم جدول اعع<ع إجراءً عديم 
الأهمية» ولكنه يساعد في جعل الصيغ التي تلخص بيانات جدول اعع«ع أسهل في الفهم. يجب 
أن تجعلها من عاداتك تسمية جداول اعع<«ع لتميز البيانات التي تحتوي عليها. 
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إذا أردت لأي سبب تحويل جدول اءع<*ع إلى نطاق خلايا عادي» اضغط على أي خلية بجدول 
اعع»اع؛ ثم على لسان الآدوات [085168» وفي المجموعة وامه1» اضغط على مغ غ)ع/امه© 
ع8م83. وعندما يعرض اعع2اع رسالة تسألك إن كنت متأكداً من أنك ترغب في تحويل الجدول 
إلى نطاق» اضغط على 01. 


300111000 


في هذا التمرد: » سوف تقوم بانشاء جدول اعع<ع من بيانات موجودة» وسوف تضيف بيانات إلى جدول 
اععلاعء» وتضيف صف تلخيص |1013» وسوف تغير عملية التلخيص بالصفء وتغير اسم جدول اعع«8. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 011161501111175 الموجود بمجلد التمارين 1230146:02) لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 

.82 حدد الخلية‎ .١ 

”. على اللسان 40180/8]» وفي المجموعة وعالإ5#» اضغط على القائمة عاط13 35 غ2مممعء 

ثم اختر نموذجاً للجدول لفتح نافذة إعدادات 6ا130 كى 08رمع . 
: عاطة] عث أمسمرمع 


#اظطاة] انامز 101 ماقمل ع5 كز عرعطلاز 
 ---7‏ 


5ع لقعط كقط عاطق ترزااخآ 


؟. تحقق من أن النطاق 7 معروض في الحقل عناملا :40 33ل عط دز عمرعءطنانا 
7عاطة؟ وأن مربع الاختيار 5م5630 835 8016غ نإا/اا محددء ثم اضغط على 016 لإنشاء 
جدول اععكاع من بياناتك وعرض لسان الأدوات /ا08516. 

؟. في الخلية 818: أدخل القيم 0116: واضغط على مفتاح 7860» وأدخل القيمة 100 في 
الخلية 018 ثم اضغط مفتاح مم ؤأمع. 

. حدد خلية في الجدول. ثم على لسان الأدوات ل6865168»: وفي المجموعة عانغ5 ءعاطج1 
5 »؛ حدد مربع الاختيار /ل801 7031 لإضافة صف 703 في أسفل جدول اعع»اع. 

1. حدد الخلية 619: واضغط السهم الذي يظهر عند الحافة اليمنى للخلية» ثم اضغط على 
ع638/م لتغيير الدالة المستخدمة في التلخيص إلى 41/6386. 


١ 7‏ العمل مع البيانات وجداول إكسل 


يراك ةنا تا آلا عتافأره5 كّءنه 2 


]01 102 
]002 162 
0003 165 
]104 51 
]105 103 
0106 127 
]007 112 
]108 137 
0109 102 
000 147 
001 163 
]012 109 
0113 91 
114 107 
0115 93 
0116 100 . 


. على لسان الأدوات (ا6ا085» وفي المجموعة وه1,معممم5م؛ أدخل القيمة 5071065 
في الحقل 3806لا 136016» ثم اضغط مفتاح ,ع8مع لتغيير اسم جدول اعع»اع. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5ك6 0,6650171 واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 
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النقاط الرئيسية 


يمكنك إدخال سلسلة بيانات يسرعة بادخال قيمة واحدة أو عدة قيم ف خلايا 
متجاورة» وتحديد الخلاياء ثم سحب مقبض التعبئة. لتغيير طريقة تعبئة الخلايا 
بسلسلة البيانات» اضغط مفتاح 080 أثناء السحب. 

بعد سحب مقبض التعبئة يظهر الزر 5م10غم0 أ م+رام» حيث يمكنك استخدامه 
للاختيار بين نسخ قيم الخلايا المحددة إلى الخلايا الجديدة؛ أو تعبئة الخلايا الجديدة 
بسلسلة البيانات المتعارف عليهاء أو تطبيق تنسيق الخلايا المحددة على الخلايا 
الجديدة. 

معالجة البيانات باستخدام ||أع 2135 يتيح لك إمكانية فصل مدخلات الخلايا إلى 
مكوناتهاء وتطبيق تنسيق» وتصحيح قيم؛ مثل الرموز البريدية التي أزيلت عنها 
أصغارها الأمامية. 

مح اععلاع: يمكنك إدخال البيانات بالاختيار من بين عناصر قائمة» أو باستخدام 
عع ام مرهعمؤامء أو بالضغط على ,ع:مع +1:©. عليك أن تجرب التعامل مع الطرق 
المعيلدة ومقكه لحرن ما ايب اجتاجانت. 

عندما تقوم بنسخ (أو قص) ولصق الخلايا أو الأعمدة أو الصفوف» يمكنك استخدام 
إمكانية /ماعألاعم2 علانا ع35ه لمعاينة كيف ستبدو البيانات قبل لإتمام عملية اللصق. 
يعد أن تقوم بلصق الخلايا أو الأعمدة أو الصفوف في ورقة العمل» فإن اععلاع يعرض 
الزر ومه1غم0 ع535. ويمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة به لاختيار وتغيير 
مظهر العناصر المنسوخة أو المقصوصة التي تريد من اععكا أن يطبقها على العناصر 
الفلصيودة. 

باستخدام الخيارات الموجودة في نافذة إعدادات ادأءءم5 535:6» يمكنك أن تلصق 
سمات معينة فقط في البيانات المنسوخة أوالمقصوصة:. كما يمكنك إجراء عمليات 
حسابية» وتبديل وضعية البيانات 0040 56ه0م05ىع2» أو حذف الخلايا الفارغة عند 
اللصق. 

يمكنك إيجاد البيانات واستبدالها داخل ورقة العمل بالبحث عن قيم معينة أو 
يقدم لك اءع»اع تشكيلة متنوعة من أدوات التدقيق» لتتمكن من فحص التهجئة 
بورقة العمل» والبحث عن كلمات بديلة باستخدام 115 ؛ وترجمة كلمات بعدة 
لغات. 

مع جداول اعع<«ع» يمكنك تنظيم وتلخيص بياناتك بفعالية. 


الفصل الثالث: إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


93 ١ه‏ كله 3اناعات» ع مأصممامءط 3 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
٠‏ إنشاء صيغ لحساب قيم الخلايا 
ه تلخيص البيانات التي تطابق شروط معينة 
ه العمل مع خيارات الحساب التفاعلي والحساب التلقائي بالدفتر 


0 استخدام صيخ المصفوفة 
ه إيجاد ونصحيح الأخطاء في الحسايات 


توفر دفاتر 2013 اءع»اع 5046م/1/16 مكاناً في متناول يدك لتخزين وتنظيم البيانات» ولكنك 
تستطيع عمل الكثير بهذه البيانات في اععع. أحد أهم المهام التي يمكنك القيام بها هي أن 
تحسب إجماليات للقيم الموجودة في سلسلة متصلة من الخلايا. يمكنك أيضا أن تجعل امعيرع 
يكتشف معلومات أخرى عن البيانات التي تحددهاء مثل القيمة العظمى والصغرى في مجموعة 
خلايا. بايجاد القيمة العظمى أو الصغرى في مجموعة بيانات» يمكنك التعرف على أفضل بائع: 
أوفئتات المنتجات التي تتطلب منك المزيد من الانتباه» أو الموردين الذين يقدمون دائماً أفضل 
الأسعار. بغض النظر عن معرفتك بالمحاسبة وامساك الدفاترء فإن اعع»اع يمنحك القدرة على 
إيجاد المعلومات التي تريدها. وإذا وقعت في خطأء يمكنك إيجاد السبب وتصحيحه بسرعة. 
في معظم الأوقات» لا يمكنك الوصول إلى المعلومات التي تريدها دون الإشارة إلى أكثر من 
خلية؛ وكذلك سوف تستخده البيانات الموجودة في نفس مجموعة الخلايا في أكثر من عملية 
حسابية. يسهل عليك اءع<ع الإشارة إلى عدة خلايا مرة واحدة» ليمكنك من إجراء حساباتك 
في هذا الفصل سوف تبسّط الإشارات المرجعية لمجموعات البيانات على ورقة العمل وتنشئ 
صيغ وتصححها لتلخيص العمليات التجارية في شركتك. 


8 
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1 به لآ وعات ! نذائتف ئات 


93 ]05 5مناماع ع نأمط نلعا 
عندما تتعامل مع كميات كبيرة من البيانات» من المفيد عادةً تعريف مجموعات الخلايا التي 
تحتوي على بيانات مرتبطة ببعضها. فمثلاًء يمكنك إنشاء ورقة عمل تحتوي فيها الخلايا 03:13 


على أعداد الطرود التي يتعامل معها قسم تجهيز الطرود بفرع ١011863514‏ بشركة 
568 0ع000501103 من الساعة ./5.01 5:00 إلى .8.1/1 12:00 في اليوم السابق. 
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1 

2 ١ ١ 65:00 آللام‎ 
3 

4 

5 

6 

' 

8 

9 

10 

11 

12 


بدلآ من تحديد كل خلية على حدة في كل مرة تريد استخدام البيانات التي تحتويهاء يمكنك 
تعريف هذه الخلايا باعتبارها نطاق (يطلق عليه نطاق مُسمّى عوممء 707769). فمثلاء يمكنك 
ضم الخلايا المذكورة بالفقرة السابقة في نطاق مسمى تحت اسم /ز00ورام[باء/,05+5ءطغ0/١.‏ 
وفي أي وقت تريد استخدام محتويات النطاق في عملية حسابية» يمكنك ببساطة استخدام 
اسم النطاق بدلا من تعيين كل خلية على حدة. 

نعم» يمكنك ببساطة تسمية النطاق +1/0/*605» ولكن إذا استخدمت قيم النطاق في صيغة 


موجودة بورقة أخرىء فكلما كان اسم النطاق وصفياً أكثرء يخبرك أنت وزملاءك بنوعية البيانات 
المستخدمة في العملية الحسابية بالضبط. 


لإنشاء نطاق مسمىء حدد الخلايا التي تريد أن تضمها في نطاقكء ثم اضغط على اللسان 
5ل ؟». ثم في مجموعة الأوامر وع8/30 0©م#1ءع0» اضغط على 0/306 064106 لعرض 
نافذة إعدادات 6م813 /لاءلا. في نافذة إعدادات مم83 بيرءلاء أدخل اسماً في الحقل 06قلاء 
وتحقق من أن الخلايا التي حددتها تظهر في الحقل مغ 8648/5 ثم اضغط على 01. يمكنك 
أيضاً إضافة تعليق عن النطاق في الحقل 6معمممه60© واختيار إما أن يكون النطاق متاحاً 
للاستخدام بالصيغ في الدفتر كله أو في ورقة واحدة فقط. 


7/9 إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


إذا كانت الخلايا التي تريد تعريفها كنطاق مسمى بها عناوين في صف أو عمود ضمن مجموعة 
الخلاياء يمكنك استخدام هذه العناوين كأسماء للنطاقات المسماة. فمثلآء إذا كانت البيانات 
تظهر على الورقة في الخلايا 84:112» وكانت القيم الموجودة بالعمود 8 هي عناوين للصفوف» 
فيمكنك أن تجعل من كل صف نطاقاً مسمئ. ولإنشاء سلسلة من النطاقات المسماة من 
مجموعة خلاياء حدد خلايا البيانات» بما فيها العناوين» واضغط على اللسان كظاناا/ا/808» ثم 
في مجموعة الأوامر دعم8/3 066060» اضغط على مه6ءهاء5 ممرم# 0,636 لفتح نافذة 
إعدادات مهأععاع5 مامعة 5م8130 م0631 ثم حدد مربع الاختيار الذي يمثل موضع العناوين 
بالنطاق المحددء ثم اضغط على 01. 


-. 7 تصااعع اعذؤ وورممة عع وورولخ] عزوم 


لز كعناأقنا صر ]ا وعورمم عم]أوم1) 


نات 80110111 [ ] 
نامع أداو 0 [ ] 


طريقة أخيرة لإنشاء نطاق مسمى بأن تحدد الخلايا التي تريدها في النطاق» وتضغط داخل 
مربع الاسم “80 م0130 الموجود بجوار شررط الصيغة» ثم تدخل ييا للنطاق. كما يمكنك 
عرض النطاقات المتاحة بالدفتر بالضغط على السهم في مربع الاسم “«ام8 8/3006 . 
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لإدارة النطاقات المسماة الموجودة في أحد الدفاتر» اضغط على اللسان 85الا/6081» ثم في 
مجموعة الأوامر 0/305 061060 اضغط على /1/130386 ©0130 لفتح نافذة إعدادات 6م13١‏ 
ع8 /. 


/١ 


إجراء العمليات الحسابية على البيانات 
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> وعاااط 
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...تن ماعاروونانا 
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0006م - 
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١ 23398 ** 19838 .. 
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عغعاعنا 


5 16,424 - 8 1 


2ق سصملك] عدحدولة] 


عأمداات لكل 

اقغمع0 لكا 

أى5ع نايل زا لكا 

ادع لالا_درأهادياها لكا 
اقتكمعع_حاغرمل" لكا 
أققع طارما" لكا 

ودع ناتلا رملا لكا 

8351 ا لأناه5 لكا 

أىع نالالاءألاه5 لكا 


10 ورم ام 81 
ا ك5 )5 1اأمم ع 


عون ]ان 
7 


عندما تضغط على نطاق مسمىء فإن اءععلاع يعرض الخلايا التي يشملها في الحقل 0+ 5/ع861. 
بالضغط على الزر غ01 تفتح نافذة إعدادات 013006 غ+01ع؛ وهي نسخة من نافذة إعدادات بعلم 
© لتتيح لك تغيير تعريف النطاق المسمى؛ باضافة عمود مذلا يمكذك ايخيا استخدام 
عناصر التحكم بنافذة إعدادات /عع1/13638 6م13١‏ لحذف نطاق مسمى (النطاق وليس البيانات) 
بالضغط على اسم النطاق ثم الضغط على الزر ع+©06|6ء ثم بعد ذلك الضغط على 016 في نافذة 
تأكيد الحذف التي تظهر. 

إذاكان الدفتر يحتوي على العديد من النطاقات المسماةء فيمكنك الضغط على الزر ,ع1 في 


نافذة إعدادات “!12/130386 8/3006 وتحديد شروط لتصفية الأسماء التي تظهر في نافذة 
إعدادات م,عع13038/! 30لا. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة م 


ا 


في هذا التمرين سوف تنشئ نطاقاً مسمئ لتبسيط الإشارة المرجعية لمجموعة من الخلايا. وسوف تعدل أيضاً 
نطاقاً مسميع» وتستخدم نطاقاً مسمئ في صيغة. 
© سوف تحتاج إلى الدفتر 5ع!1/111اعاء1 اعلا الموجود بمجلد التمارين 0130161703 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ حدد الخلايا 24:64» تاكاً عن عمد الخلية 44 خارج التحديد. سوف تعدل النطاق 
المسمى لاحقاً بهذا التمرين. 
”. في مريع الاسم «اهم8 ع6قل0 على الطرف الأيسر من شريط الصيغةء أدخل 
»اعت لاا 21011351 ثم اضغط مفتاح لتنشيئ نطاقاً مسميع اسمه باءعل/الا ]05 1011/ا. 
؟. على اللسان 1/1085 208» وفي المجموعة 8/3065 ل0عمقء2؛ اضغط على ع3006لم 
لفتح نافذة إعدادات معع38مدالاا عدمقلة. 
؟. اضغط على الاسم »اءعل/لا1/101135. يظهر نطاق الخلايا التي يشير إليها الاسم 
»اعع ل/الا+101135/ في الحقل 0غ 5,ع8567 في أسفل نافذة إعدادات معع1303/ عمقلا . 
5. عدّل نطاق الخلايا في الحقل مغ 5,مع/86 إلى 5©54:5(154!ءاءء /الا54هاده!11/- (بتغيير 
الحرف 6 إلى !!)» ثم اضغط على علامة الاختيار ”ا على يسار الحقل لإتمام التحديث. 


0 : 'عوقصمداب] عدمولة 


> روعالا عغعاعن 


0111 ]و5 0] كرع]ع ا عنااونا حارراء 2 


لطع اويا ...تامع لالت أكمامعازاط- ..."124" "ش14" "159 عاعع لأ/م351 1/101 لكا 


10 ورم ]م81 
كد بشوع 5 امع اتاو ماوع ]از - |”ب] 4 


1. اضغط على الزر 1056© لإغلاق نافذة إعدادات معع38م13/ا عمرقلا. 


/ إجراء العملياة الحيبانية غلن المياناك 


/ا. حدد نطاق الخلايا 5:5©. 
/. على اللسان 2081/10185؛: وفي المجموعة 5ع6هقلةا 0عم#1ء0ء: اضغط على عملقع0 
ع مقلم لفتح نافذة إعدادات عمرقلمع بيع لل. 
6. في الحقل عمودلاء أدخل )اعء//ا+1/102135. 
.٠‏ تحقق من أن التعردرف 0 الحقل مغ ومرع؟ع8 هو 1560555255 اعع /الاغ351اده!|!ذالاا2. 
.١١‏ اضغط على الزر 016 لإنشاء الاسم واغلاق نافذة إعدادات عجممول8م بياعلق. 
١‏ . في الخلية 81» أدخل الصيغة اعع/ا01/101/102135ا5- واضغط مع+مع. عندما تفعل 
ذلك فإن مجموع الأميال التي قطعتها السيارة 1/102 يظهر بالخلية. 


انتهاء التمريبن: اغلق الدفتر 1©1/111©5ع61/اء واحفظ التعديلات إن كنت ترغب في ذلك. 


المعاملات والأسبقية 
عع عع 300 206015عم0 


عندما تنشئ صيغة في اعع«ع» فإنك تستخدم الدوال المدمجة بالبرنامج والمُعاملات الحسابية 
التي تحدد العمليات الحسابية مثل الجمع والضرب. في اععاع» المعاملات الرياضية مرتبة 
حسب أولويتها طبقاً للترتيب الموضح بالجدول التالي. 


الوصف 000 المعامل :0+ج,رءع م6 
الفسية المتوية ا 
الأ 
#711 
التوصيل (جمع سلاسل نصية معاً) | 333232323330700 8 
يساويء أكبر من» أصغر منء أكبر من أو يساوي» أصغر <> 300 ,<> ,<< ,> ,< ,- 


.من أويساويء ولايساوي ل 
إذا ظهر معاملان من نفس المستوى» مثل + و -» في نفس المعادلة» فإن اعع»ع يعطيهما الأولوية 
من اليسار إلى اليمين. فمثلاً العملياث في المعادلة 
3-6* 4+8 - سوف يقوم اعع«ع يترتيي: أسيقية حسا بها حسبب هذا الترتيب: 
)١‏ 3 * 8ء والناتج 24 
؟) 24 + 4» والناتج 28 
؟) 28-6 والناتج النهائي 22 


ميكروسو قف اكسل 5؟ سكطوة مشطظوة م 


يمكنك التحكم في ترتيب أسبقيات المعاملات باستخدام الأقواس. فالمعاملات بداخل الأقواس 
دائماً تأخذ الأسبقية الأولى. فمثلاًء إذا كانت المعادلة السابقة مكتوبة بهذا الشكل * (8 + 4) - 
3-6» فإن أسبقية العمليات سوف تكون بالترتيب التالي: 


12 والناتج‎ »)4 + 8( )١ 

؟) 12*3غ والناتج 36 

*) 6--36. والناتج النهائي 30 
إذا كان لديك مستودات متعددة من الأقواس» فإن اعع«اع يعطي الأمورقية لحساب التعبيرات 
الرياضية الموجودة بالأقواس الداخلية أولله ثم يتابع تقييم التعبيرات الرياضية من الداخل إلى 
الخارج. وكما في العمليات من نفس المستوىء مثل + أو -», فإن التعبيرات الرياضية من نفس 
المستوى وداخل نفس الأقواس سوف يتم حسابها من اليسار إلى اليمين. 


6 (5 + 2)» ليعطي الناتج 7 
؟) 8 * 7 ليعطي الناتج 56 
؟) 3+ 56 ليعطي الناتج 59 
:) 59 + 4»: ليعطي الناتج 63 
0) 63-7» ليعطي الناتج النهائي 56 


0/ إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


اتشاء الصنة لاحداء عملبات حسانية عل القنم 
5ت ى م3اناءعاأت» 0غ 35أنا 10 عتأاجء) 


بعد إضافة البيانات إلى ورقة العمل» وتعردف النطاقات لتبسيط الإشارة إلى البيانات» يمكنك 
إنشاء صيغة 10ل07/» وهي عبارة عن تعبير رياضي يقوم باجراء عمليات حسابية على البيانات. 
فمثلآ» يمكنك حساب إجمالي تكاليف الشحنات المرسلة إلى أحد العملاء» أو معرفة متوسط 
عدد الطرود بجميع أيام الأربعاء في شهر يناير» أو إيجاد أعلى وأقل حجم للطرود اليومية» خلال 
أسبوع أو شهر أو سنة معينة. 

لكتابة صيغة في اععع؛ تبدأ محتويات الخلية بعلامة يساوي (-)؛ وعندما يتعرف اءع»اع عليهاء 
يعلم أن التعبير التالي بعدها يجب أن يترجم إلى عمليات حسابية» وليس نص. بعد العلامة -, 
أدخل الصيغة. كمثال» يمكنك إيجاد مجموع العددين الموجودين في الخليتين 2©» و3© 
باستخدام الصيغة 23 + 22 -. بعد أن تقوم بادخال الصيغة في إحدى الخلاياء يمكنك تعديلها 
بالضغط على الخلية ثم تعديل الصيغة في شريط الصيغة. فمثلآء يمكنك تغيير الصيغة السابقة 
إلى 2 - 03 -» لحساب الفرق بين محتويات الخليتين 2© و03. 


1 إذا تعامل اعع»اع مع الصيغة التي كتبتها على أنها نص» تأكد من وجود علامة - في بداية الخلية. 

7 واذا استمر اعع»ا بعرض الصيغة على أنها نصء» تحقق إذا كانت الخلية مطبق عليه تنسيق النص 

1 الإ 1. واذا كان كذلك فقم بتغيير تنسيق الخلية بتنسيق آخر مناسب يسمح باجراء 
العمليات الحسابية. 


إدخال الإشارات المرجعية [ ١50‏ أو ٠١‏ خلية في عملية حسابية سيكون أمراً مملاً ومرهقاء لذلك 
على اللسان 85ال0ا/60818» ثم في المجموعة ن621طذأا ممغءمبع» اضغط على ممأ غءصبطع غاع5م1. 


لتفتح نافذة إعدادات موأ ءمبع 10560 التي تحتوي على قائمة بالدوال 005زئءمبثر أو الصيخ 
السابقة التعريفء» ويمكنك الاختيار من بينها. 
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تامنخعصط أرععوما 


لت اانا 3ت أه1] ااأعروع5 


تل للاق مل صخ غأتلقتاا نامز أقكاتنلا أت كاه اداع قعل أع امن معمرز 1 
أهه عاءعزء 


مية 80 5لا تتاتصععع ا أمملكا | عزره وماق وامماعه نا 


لات اع ثانا 3 أععماع5 


“اع متم 
از مقع جاتنا لىع طاساس) الاك 
ب5ااغءع آت هولاق قتا 5ك تاتاناك عذاخ ااأت كمض 


11ت اع انا قلطا ده ماع نا 


الجدول التالي يصف بعض أهم الدوال المفيدة بالقائمة. 


الوصف 6100م11ع065] الدالة ممأععمبع 
تحسب مجموع الأعداد الموجودة بالخلايا المحددة الالاد 
تحسب متوسط الأعداد الموجودة بالخلايا المحددة ع ملممع /الم 
تحسب عدد الخلايا بالنطاق المحدد التي تحتوي على أعداد آلالا60© 
لإيجاد أكبر قيمة موجودة في الخلايا المحددة ١/١‏ 
لإيجاد أقل قيمة موجودة في الخلايا المحددة للك 


ريما تستخدم أيضاً دالتين أخريين هما /ا/ا0/!» و61/7. الدالة /ال01/ا تعرض الوقت الحالي الذي 
يقوم فيه اعع»اع بتحديث الصيغ بالدفترء لذلك فإن القيمة تتغير في كل مرة يقع فيها تحديث 
للحسابات بالدفتر. والشكل الصحيح لهذه الدالة هو ()//01/-. لتحديث القيمة وعرض التاريخ 
والوقت الحاليين» اضغط على مفتاح 29 أو اعرض اللسان 5هالاال/!208» ثم في المجموعة 
م ةابءاج» اضغط على الزر /لاهلة ع36اناء|63. 

الدالة 60/7 مركبة قليلاً. إنبها تحسب الدفعات المستحقة على قرضء بافتراض أن معدل الفائدة 
ثابت وأن قيمة الدفعات متساوبة. ولإجراء عمليات حسابية باستخدامهاء تتطلب الدالة 1/7م 
إدخال معدل الفائدة» وعدد الأقساطء والحساب الابتدائي. والقيم التي يتم إدخالها في الدالة 
تسمى متغيرات مستقلة 5غ©0/9/77» ويجب أن يتم إدخالها بترتيب معين. هذا الترتيب يكتب 
هكذا (عم/ ,/6 ,لام ,مع مص ,عغ50/7)63. الجدول التالي يلخص متغيرات الدالة 28/7 


// إجراء العملياة الحيبانية غلن المياناك 


المتغير 


الوصف 0م0657 
ل 0 الع ماناء 1م 


معدل الفائدة السنوية» يقسم على ١١‏ بالنسبة لقرض ذو أقساط شهرية» وعلى 5 
9 / 016 


ذذذذ[ذ[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[1[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ز[ [ ذم 


إجمالي عدد أقساط القرض 01 
بلغ القرض (الحرفان اختصار عداولا أمعدوع/م) ١م‏ 

المبلغ المتبقي بعد انتهاء فترة السداد (في العادة يترك خالياً للإشارة أنه صفر) لك 

داخل قومتين ؛ حفن أف +١‏ ليشير الى أن الذفعات نسدد ف أول الشهر ادف 

ار الى فعاةة سرت ساب اشهارة 4ه عفر يمن أن سردات شر الشوو 0 


إذا أرادت شركة مععمءو1/5 00050110360 أن تقترض مبلغ ١‏ مليون دولار بمعدل فائدة 961 
وتسدد القرض على ١5‏ شهرء فيمكنك استخدام الدالة 51/7 لمعرفة القسط الشهري. في هذه 
الحالة» ستكتب الدالة هكذا (2000000 ,24 ,8117)696/12-» وتنتج قيمة القسط الشهري 
2.. 


بما أن الأقساط المحسوبة بالدالة 60/17 تمثل أموال تتدفق إلى خارج حسابك البنكي» فإن الناتج 
يأخذ إشارة سالبة. واذا أردت الناتج يأخذ إشارة موجبة» اضرب ناتج الصيغة في 1-. 


يمكنك أيضاً استخدام أسماء أي نطاقات قمت بتعريفها لإمداد الصيغ بالقيم. فمثلآء إذا كان 
اسم النطاق لإاه8/0/156351413560 يشير إلى الخلايا 04:|4» يمكنك حساب متوسط الخلايا 64:14 
بالصيخة (لز056051105600/١)ع886ع/ا4م-.‏ مع اعع»اع» ويمكنك إضافة دوال» ونطاقات 
مسماة» واشارات مرجعية لجداول إلى الصيغ بطريقة أكثر كفاءة وذلك باستخدام إمكانية 
]16م مهع0 ]نام 3اناصرمع. فكما تعرض إمكانية 6غ016ممهم6م0نلم إكمال القيمة النصية للخلية 
عندما يدرك اءع»ع أن القيمة التي تقوم بادخالها تطابق قيمة سبق إدخالهاء فإن ذابامءمع 
عام موعه لام تعرض عليك المساعدة في إكمال كتابة اسم الدالة» أو النطاق المسمىء» أو 
الإشارة المرجعية للجدول أثناء إنشائك للصيغة. 


على سبييل المثال» افترض ورقة عمل تحتوي على جدول اععلاع مكون من عمودين واسمه 
5 العمود الأول عنوانه ,ء]رهم8» والثاني عنوانه 1ر/ا0©. 
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8 شر 
5 أ1ثالاه © ]1 عآالات 8 | | 
101 2 
102 3 
103 4 
104 5 
6 
1 
8 
9 


طلم 


105 
106 
107 
108 
10 109 
11 110 


يمكنك الإشارة إلى عمود أو صف بالجدول بادخال اسم الجدولء متبوعاً باسم العمود أو الصف 
داخل قوسين مربعين. على سبيل المثال» الإشارة المرجعية [لامء]41005م6»ع تشير إلى 
العمود +منه0 بالجدول 5مه1+معع»ع. 

لإنشاء صيغة لإيجاد العدد الإجمالي لحالات تأخير تسليم الطرود باستخدام الدالة |/الاك» تبدأ 
بادخال /اوىد. عندما تكتب الحرف 5» فإن الخاصية عغ16م0600]نام دالامممع تعرض قائمة 
الدوال التي 5 بالحرف 5؛ وعندما تكتب الحرف /) يقوم اعع»اع بتقليل عناصر القائمة إلى 
الدوال التي تبدأً بالحرفين لا5. 


ل ح 3 60 8 يشر 
5 )1الاه© 8 عالاهم8 1" 
تاك انع ق حرا كع بقعم لايق معط ونكت عععوامع8 0 8 101 2 
اه[ 0[قناك 2 5 102 3 

االاك ايا 

اناك (79) 8 103 4 
5 اناك 79) 12 104 5 
5 105 6 
2 106 7 
-- 4 107 8 
اناك اويا 4 108 9 
2 109 10 
7 110 11 


3/ إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


لإضافة الدالة ا/الاى (متبوعة بقوس مفتوح) إلى الصيغة» اضغط على /الا5 بالقائمة ثم اضغط 
مفتاح 130. للبدء في إضافة الإشارة المرجعية للجدول» أدخل الحرف ع. يعرض اعع«ع قائمة 
بالدوال والجداول والنطاقات المسماة المتاحة والتي تبدأ بحرف عم. اضغط على 5مه1غمعع»ع: 
ثم اضغط مفتاح 736 لإضافة الإشارة المرجعية للجدول إلى الصيغة. بعد ذلكء ولأنك تريد 
تلخيص القيم الموجودة بالعمود +باه» بالجدولء أدخل القوس المربع الأيسر(]) ثم من قائمة 
عناصر الجدول المتاحة» اختر العمود 4مباه©. ولإنهاء إنشاء الصيغة» أدخل القوس المربع 
الأيمن متبوعاً بقوس الإغلاق لإنشاء الصيغة ([4ملامع]ومه|غ+مء»1)2/الا5-. 

إذا أردت أن تضم سلسلة من الخلايا المتجاورة في صيغة» ولكنك لم تقم بتعريفها كنطاق 
مسمىء» يمكنك الضغط على أول خلية بالنطاق والسحب إلى آخر خلية. وإذا لم تكن الخلايا 
متجاورة» اضغط على مفتاح 011)» ثم حدد جميع الخلايا التي تريد ضمها. وفي الحالتين» بعد 
الضغط على الخلية وتحرير زر الفارة» تظهر الإشارة المرجعية للخلايا التي قمت بتحديدها في 
الصيغة. 


9 يبرز اععلا كل نطاق خلية مستخدم في الصيغة بلون مختلف. 


7 اا الث سيد 2*0 | : | 0607 
!] ع2 ع 35 0 ئ 8 أ 
1 
/ / اع بزع يساحرة يا 2 
0 420 1 ؟ ] > 1123 لاض 7 
805200 5 قلاط تاعاوي 4 
012400 ؟مأواا 5 
7 6 - 4001 5! عنمل متقطء 6 
(.. :[تعطادسم] 1ععطمهسم ]الات نانا.ذ 86 5 31 5010110 7 
00 5 /0]3انالات 8 
9 
>اء نا 301539ها 10 
0 5 ماع عرو 11 
000 5 وماق | 12 
0000 0515م 13 
00001 5ه متاق لق عبر 14 
1800200 5 نا 15 
ل داهم 16 
001 5! 55 17 
00 5 /3ا0انالات 18 
19 
000 ا 5 ادخه1 0اأن8 20 
5308 أدوعمة2 أروراق | 21 
4 


بالإضافة إلى استخدام مفتاح 0/١‏ لإضافة خلايا إلى التحديد» يمكنك توسيع التحديد باستخدام 
تشكيا ة كبيرة من اختصارات لوحة المفاتيح. 
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تسلسل المفاتيح 


الوصف 100+م1,ءع65] 
لو 7 عع بامع؟ لاع)4ا 


وق السو اواك الى ا ااا 01د 
بحدد المنطقة النشطة بالكامل * + |6 
اوش التعفيةا الى خاو ا يلع1115 
ووس التحديك إلى لهاذة الورقة .ييح ]511751 
.يوسع التحديد شاشة واحدة للأسفل--_ 220 0للا00 م698 +5016 


بعد إنشاء الصيغة» يمكنك نسخها ولصقها في أي خلية أخرى. وعندما تقوم بذلكء فإن اعع»ع 
يحاول تعديل الصيغة حتى تعمل في الخلايا الجديدة. على سبيل المثال» افترض أن لديك ورقة 
عمل بها الخلية 08 تحتوي على الصيغة (5101/1)02:06-. فالضغط على الخلية 08» ونسخ 
محتوى الخلية» ثم لصق الناتج إلى الخلية 016 يؤدي إلى كتابة الصيغة إلى (501/)610:214- 
بالخلية 016. حيث أعاد اععلاع تعردف الصيغة لتناسب الخلايا المحيطة! يعلم اعع»اع أنه 
يستطيع إعادة تعريف الخلايا المستخدمة في الصيغة إذا كانت الصيغة تستخدم إشارات 
مرجعية نسبية ومع60/ه/86 ع/(غ86/0» أو إشارات مرجعية للخلايا يمكن تغييرها إذا نسخت 
الصيغة إلى خلية أخرى. الإشارة المرجعية النسبية تكتب فقط بدلالة الحرف الدال على العمود 
ورقم الصف الذي تنتج الخلية من تقاطعهما (مثال» الخلية 614). الإشارة المرجعية النسبية 
مفيدة عندما تقوم بتلخيص صفوف من البيانات وتريد أن تستخدم نفس الصيغة لكل صف. 
كمثال» بفرض أن لديك ورقة عمل بها عمودين من البيانات» عنوانهما ععز,50/658 و2801 وأنك 
تريد أن تحسب عمولة البائعين بضرب القيمتين الموجودتين بكل صف. لحساب عمولة البائع 
الآول» ستقوم بإدخال الصيغة 82*82- في الخلية 02©. 


0١‏ إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


م جد 0" 
تشاعقفهة 2 كلصقصمم برابا ‏ لالغالاعم ‏ [اعكلظا | عايانلا 
شح حك ام برا- 1- اتيم أن 36 

' 0000000000000 * بإصهن كاتا 

جدا كد كد + - د ا لاي ف م ع مادم أمصووع أي 

لذ ترهط ع هناقه تامراات 
22*82 | عر | # 

0 6 8 بر 

"ل انران © 596 مع 652 1 
004 25 
2.55 5 | 3 
4+8 5 | ك4 
١‏ 13 9 )| 5 
6500 52,5 5 | 6 
غ6 1308 5 7 
| 8 


عند تحديد الخلية 02 وسحب مقبض التعبئة إلى الخلية 07 ينسخ اععكاع الصيغة من الخلية 
2 إلى كل خلية من الخلايا الأخرى. ولأنك أنشأت الصيغة باستخدام الإشارات المرجعية 
النسبية للخلايا وععمم/ء/ء, ءل(غماع/» فإن اعع«ع يقوم بتحديث صيغة كل خلية لتعكس 
موضعها النسبي بالنسبة إلى خلية البداية (في هذه الحالةء الخلية 02). الصيغة في الخلية 207» 
مثلاء هي 7*87-. 


87*7- )| عل 00 67 

ع 0 6 8 | م 
60115101 6 عع م5165 1 
4 58 6006 504 205 
0 5 600 5< 305 
8 5 600 04.058 5 4 
8 5 690 1.3 9 | 5 
0-30 5_1 690 52525 9 | 6 
| 51091.28 538 75 
8 
9 
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يمكنك استخدام طريقة ممائلة عندما تضيف صيغة إلى عمود بجدول اعع»«ع. إذا كان العمودين 
عءأ531655» وعغ83» موجودين في جدول اعع<اع, وقمت بانشاء الصيغة 42*82 - في الخلية 
2» فإن اععلاعغ سوف يقوم بتطبيق الصيغة على جميع الخلايا الأخرى بالعمود. ولآنك 
استخدمت إشارات مرجعية نسبية للخلايا في الصيغة» فإن الصيغة سوف تتبدل لتعكس بُعد 
كل خلية عن الخلية الأصلية. 


5 4,8 696 5 248 
13 6970 5 ١8 
5 5555 676 5 ا351-9‎ 
118 690 5” 8 


5 
5 8,135 0 6005 2 
5 
5 


حل نخ تي هل ان (0 له ذ0 


إذا أردت تثبيت الإشارة المرجعية لخلية بالصيغة عندما يتم نسخ الصيغة إلى خلية أخرى؛ 
فيمكنك استخدام الإشارة المرجعية المطلقة للخلية ععمع,/ء/86 ءذراموطم. لكتابة الإشارة 
المرجعية لخلية كإشارة مرجعة مطلقة» أدخل علامة الدولار 5 قبل الحرف الدال على العمود 
وقبل رقم الصف بالإشارة المرجعية للخلية. فمثلاً» إذا أردت أن تعرض الصيغة في الخلية 016 
مجموع القيم الموجودة في الخلايا من 010 إلى 014© حتى وإن نسخت إلى أي خلية أخرى؛ 
يمكنك أن تكتب الصيغة بالشكل التالي (1)503510:50514/الا5-. 


طريقة أخرى للتأكد من عدم تغيير الإشارات المرجعية للخلايا عند نسخ الصيغة إلى خلية أخرى 
وذلك بأن تضغط على الخلية التي تحتوي على الصيغة» ثم تنسخ نص الصيغة من شريط الصيغة» 
ثم تضغط على مفتاح 656 للخروج من وضع القص والنسخ» ثم تضغط على الخلية التي تريد 
لصق الصيغة بهاء وتضغط على المفاتيح /08:!1+1). برنامج اعع<ع لا يغير الإشارات المرجعية 
للخلايا عندما تنسخ الصيغة إلى خلية بهذه الطريقة. 


0 


إجراء العملياة الحيبانية غلن المياناك 


طريقة سريعة لتبديل الإشارة المرجعية للخلية من نسبية إلى مطلقة والعكس بتحديد الإشارة 
الإشارة المرجعية للخلية ما بين أربعة أوضاع ممكنة للإشارات المرجعية. 


ا ل اع سي ل 0 

إشارة العمود والصف مطلقة (مثال» 4) 

إشارة العمود نسبية واشارة والصف مطلقة (مثال» 04 ) 
إشارة العمود مطلقة واشارة الصف نسدية (مثال» 064) 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإنشاء صيغة يدوباء وتقوم بتعديلها لتشمل خلايا إضافية» وسوف تنشئ صيغة 
تحتوي إشارة مرجعية لجدول اعع“6» وتنشئ صيغة باستخدام الإشارات المرجعية النسبية» وتغير الصيغة 
لتحتوي على إشارات مرجعية مطلقة. 


+ سوف تحتاج إلى الدفتر ١117061565‏ الموجود بمجلد التمارين 61536016:03 لإتمام هذا التمرين. افتح 


الدفترء واتبع الخطوات. 
.١‏ إذا لزم الآمر اعرض الورقة :023 0نا5. وفي الخلية وع أدخل 4- ثم اضغط مفتاح 


لإنشاء الصيغة» ولتظهر القيمة 5385,671.00 بالخلية 89. 


. حدد الخلية 9ع وأدخل (ا5- لمسح الصيغة الموجودة وعرض قائمة ذاناصممع 


+216 التي تحتوي على دوال يمكن استخدامها في الصيغة. 


. في قائمة غ+عع:000]رداثم داناصرمع: اضغط على ١/الاد»‏ ثم اضغط مفتاح 7536 لتتغير 


محتودات شريط الصيغة إلى )الاالاو-. 


. اضغط على الخلية 63» ثم اضغط المفاتيح ط16+1ط8:1+5© لتوسيع التحديد إلى الخلية 


8)» ثم أدخل قوس الإغلاق ( لجعل محتويات شريط الصيغة (1)63:68/الا5-» ثم 
اضغط مفتاح مع+مع لعرض القيمة 52,562,966.00 في الخلية 89. 


5. في الخلية 810»؛ أدخل (01/1)264:©5ا5-» ثم اضغط مفتاح ,مؤأمع. 


. في الخلية 04, أدخل (00/1)5053:64ا5-» ثم اضغط مفتاح ,86مع لإضافة الصيغة إلى 


ا 


. اضغط على الخلية 04» ثم اسحب مقبض التعبئة حتى يغطي التحديد الخلية 08. 


تحافظ الصيغ المنسوخة على الإشارة المرجعية 5653 مطلقة» ولكنها تغير الإشارات 
المرجعية الأخرى لتعكس موضع الخلية الجديدة بالنسبة للصيغة الأصلية. 


. على شريط الالسدة اضغط لسان الورقة :3660ا6منل لعرض الورقة. 
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85. في الخلية 813» أدخل ()1/انا5- ليظهر ن06510171331نال؟ اسم الجدول الموجود بالورقة 
060 نلء في قائمة ع+6ام0زه06غناث دالامطءهط. 

.< اضغط مفتاح 16 لاستكمال الصيغة لتقرأ 0313م اططناكع0نال)1/اا لاد‎ .٠ 

.١١‏ أدخل ]» ثم في قائمة عغع1م0ه60م]داهم داناصرمعء اضغط على عومعماع :ه60هاء ثم 
اضغط مفتاح 736 لاستكمال الصيغة لتقرأ عكمعم)اع عمطها]لا:ةمصبكعءصن1) الااناد-. 


65 مراع أصطها ]1311 باذع ميال االا- على | بيه ج23 0 كاك 
1 6 ع ع 0 ب 8 بر 

1 

5 ءدمممعع ,ماما 535 ردزومءجع 2 

6585-00 64 5 كمع رول" 3 

001-00 99 5 علأققائم 4 

انثالا 91 5 لاعت وا اكت 5 

40,0360 5 اكأمعن طترمل"ا 6 

7720 5 كع "الا اا 7 

4400-00 5 لت 8 

45,9940 5 اكع لاا القدناماا 89 
595533000 5 كع اهل" 10 
20101000 5 اكصادعي 11 
12 
6ع أمداتقا]/1171111313لا5 16انال)الاالاوع اقأه 1 | 13 
5 و :ا معطاصسم] اكاناك 14 
15 


١”‏ . أدخل ([ لإنهاء الصيغة» ثم اضغط مفتاح ,عم لعرض القيمة 5637,051.00 في الخلية 
13 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 171576615©5» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


510 إجراء العملناة الحيبانية غلن التياناك 


1 خي ظ البيانات التى 0-١ ٠»‏ شروط بنة 
5 501112 15اع6 1831 0313 17113112155الاك 


يمكن أيضاأً استخدام الصيغ لعرض رسائل للمستخدم عندما تتحقق شروط معينة. على سبيل 
المثال» نائب رئيس شركة عععمع1/655 0ع103اهومه© لقطاع التسويق» 6هللاء0 62318» ريما 
يكون قد وافق على فحص أسعار الخدمة المقدمة لعملاء الشركة الذين تزيد قيمة فواتيرهم عن 
مبلغ 5100,000 في السنة. هذا النوع من الصيغ يسمى الصيغة الشرطية مالم[ /00110001ع؛ 
واحدى طرق إنشاء صيغة شرطية في امع اع هي استخدام الدالة ع|. لإنشاء صيغة شرطية: 
اضغط على الخلية التي تريد أن تضع بها الصيغة ثم افتح نافذة إعدادات ممأءغعمبط غمعدما. 
واضغط على الدالة !| في قائمة الدوال المتاحة ثم اضغط على الزر 01» لفتح نافذة إعدادات 
متغيرات الدالة ئأمع مطباع ثم ممأءععمبط. 


1115لا وات ماعط 


| 
أكع]_الوعتاوت | 
علا_7ا_عنااتكنا 


135 _[]]_عنااتكلا 
أكاشط ]] علااقنا رعتلأمكة ققة تالا | ]] علااقنا غكاه كتالاأع] حقكلة بأعمر كا ما أامصمع تق عمعطعع طيهر امعط 


أكاشععتن علا[ مخ نع غآأقنااقئنة عط كلقع أقطاع تماووعزمقتع زه علااقنا نزكرة 5آا أجعة_لوعاوت | 


ت ]أاناوع؟ تالاررمدة 


عع لاق ا الا كتطظا دم راع 


عندما تتعامل مع الدالة ع]1» فإن نافلة إعدادات متغيرات الدالة 5ط لاناع 41 ممأغع ملع بها ثلاثة 


حقول؛ أو5ع1_اوءأعماء وعباغ_+أ_عناولاء وعداة؟_؟أ_عناة/ا. 


الحقل :5ع*_اوءاعه٠‏ يحمل الشرط الذي تردد من الدالة أن تتحقق منه. فإذا كانت قيمة فاتورة 
العميل السنوية تظهر بالخلية 68 فإن التعبير الرياضي للشرط سيكون 68<100000. 
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والآن عليك أن تجعل اءعع»اع يقوم بعرض رسالة على :8/لاء0 0218 توضح إن كان يتوجب عليه 
تقييم حساب العميل لإجراء تعديل محتمل على أسعار الخدمة. ولجعل اعع»اع يعرض رسالة 
من خلال الدالة ع!» تضع نص الرسالة بين علامتي تنصيص في الحقل علد/غ 6أ_عناهلا أو في 
الحقل ه5ا5آ_6_عداهل/ا. في حالتنا هذهء» سوف تقوم بادخال - ,ءمماطد 0/0176/- لاوزب" 
[01٠ ١016 066056"‏ 016لااولا6 في الحقل عبرم ؟أ_عن|/اء [بمعنى أن هذا العميل يقوم بشحن 
كميات كبيرة ونقترح إعادة تقييم لتخفيض أسعار الخدمة]ء وادخال 06 /زا/ ورا +70 0065" 
"16+ وااغ في الحقل ©5ا1 ؟أ_عناهلا» [بمعنى أن هذا العميل غير مؤهل لإعادة التقييم في 


الوقت الراهن]. 

يتضمن اعع»ع أيضاً العديد من الدوال الشرطية الأخرى التي يمكنك استخدامها لتلخيص 
. 2 232 الوصفممكملهوهم 2222 الدالة مملءميم_ 
لإيجاد المتوسط الحسابي لمجموعة قيم داخل نطاق خلايا تحقق شرط معينً 2 | 86/الم ‏ 
لإيجاد المتوسط الحسابي لمجموعة قيم داخل نطاق خلايا تحقق عدة شروط دااع ملماع /الم 
. لعد الخلايا الخالية في النطاق التي لا تحتوي على أي بيانات 22 عالالشظا18لالا 0‏ 
ل ل ا 1 ا اا تت 
ا ا 111 1ك 1 1ت 11 19 
اا سيو الل لكان ا و ع [اآرالاكر 


يمكنك استخدام الدالة 8808ع2/ لعرض رسالة خطأ من تأليفك؛ بدلاً من الاعتماد على رسائل 
الخطأ التقليدية في اععع» لتوضيح الخطأ الذي وقع. فمثلآء يمكنك استخدام صيغة للدالة 
8 عند البحث في جدول العملاء 6,5/م#ول© عن أسماء العملاء بادخال القيمة 
0 في الخلية 68 باستخدام الدالة ملا»001]/ا. إحدى طرق إنشاء هذه الصيغة هي 
('"0صسامع 01ل 6 ]ور ©" :(6 0/5 15101761521 :8 52)6 »001 /١/]‏ 08 ع -. فإذا وجدت 
الدالة القيمة الموجودة في الخلية 68 في العمود 05600610 فسوف تعرض اسم العميل؛ 
واذا لم تجد القيمة فسوف تعرض الرسالة 0 دامع غ0|١!‏ 5076لا ). 


/9 إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


مثلما تقوم الدالة 00100/716 بعد الخلايا التي تحقق شرطأ معيناء وكما تجمع الدالة ع|ا/الاك القيم 
الموجودة في خلايا تحقق شرطاً معينأء فإن الدالة عا 6 ممع/الم تحسب المتوسط الحسابي 
لمجموعة خلايا تحقق شرطاً معيناً. ولإنشاء صيغة باستخدام الدالة عاع»هممع/ام» تقوم أولا 
بتعريف النطاق المطلوب فحصه لتحقق شرط معينء ثم تقوم بتعريف الشرطء وإذا استدعى 
الأمره تعريف النطاق الذي ستأخذ منه الدالة القيم لإجراء العملية الحسابية عليها. فمثلاً 
افترض أن ورقة عمل تحتوي على بيانات العملاء؛ رقم العميل» واسم العميل» والولاية» واجمالي 
فاتورة الشحن الشهردة. 


0 6 8 بر 
[08 1 -- م0 مانا لأأم51072لان)) 1 
110 :: ثر/ا/ا 00050 0) 2 
1251100 5 شرا ملق ءطو 1 )) 3 
2112*310 5 089 ذ5ررم 1:3 عصالتتطارول"ا 2)) ك4 
| 56,552.00 5 ذلكا كارمل//ا عابخامعمم 03 1]|] 5 
6 


إذا أردت إيجاد متوسط مبالغ طلبيات العملاء من ولاية واشنطن (تختصر 8/لا)» يمكنك إنشاء 
الصبغة (4",02:05/ا/ا'":02:)5) اع 6 ملروع/ا ل -. 

الدوال 715/الا01) ,5+اع 41/5/46 ,5ع |ا/االاى توسح إمكانيات الدوال ,عاعت مرجع /ام ,عا الاك 
+71/الا20» بالسماح بادخال شروط متعددة. فإذا أردت إيجاد مجموع كل الطلبيات الشهرية 
التي لا تقل عن مبلغ 5100,000» للشركات التي مقرها في واشنطن» تنشيئع الصيغة 
( "100000 -<" ر5(ا: 02 ,"4 الا" ,5 ): 02 :502:05 ]|ال/االاد-. 

متغيرات الدوال 2/5 ©84ع/اه» و5ع الاك تبدأ بنطاق البيانات الذي يحتوي على القيم التي 
ستلخصها الصيغة عند تحقق الشروطء بعد ذلك تقوم بادخال نطاق فحص الشرط الأول» ثم 


( 1000007 -<”" زذ5را: 02 ر'م/الا"” :02:05 إذ5ما:5)]02]|/الاك- 
الشرط الثاني ُ الشرط الول نطاق البيانات 
نطاق الشرط الثاني نطاق الشرط الأول 
الشكل العام للدالة يكون كالتالي: 


1612© [01962١-1116110عز]‏ 6101© ز1 0010-١006 ©١610-١096‏ 5عاع 6ع /ا ل - 


5 


فيكروموقتك اكثيل 9ه #ابدخطوة يخطوة 1 


الجزء الموجود داخل أقواس مربعة في الشكل العام للدالة اختياري» بمعنى أن الجمل المكتوبة 
بداخلها تستخدم فقط في حالة إضافة أكثر من شرطء بالإضافة إلى أن الأقواس المريعة لا 
تكتب بالصيغة»ء لذلك فإن صيغ الدالتين 5عاع 6 م5ع/امء و5 اا/الاد التي تحتوي على شرط 
واحد سوف تعمل. أما الدالة 20100/715©.» فلا تقوم باجراء أي عمليات حسابية» ولا تحتاج إلى 
نطاق بيانات» كل ما عليك هو أن تكتب نطاق فحص الشرط والشرط فقط. فمثلآء يمكنك 
إيجاد عدد العملاء من ولاية واشنطن الذين لا تقل قيمة فواتيرهم الشهرية عن 5100,000 
باستخدام الصيغة ("100000-<" زر5(: 02 ,"4/الا'" ز7155)02:)5/ال01)-. 


الاير سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء صيغة شرطية 0انا!01] /2»07011101101. تعرض رسالة عند تحقق 
الشرطء وسوف تقوم بإيجاد متوسط القيم بورقة العمل التي تحقق شرطأ واحدأء وسوف تقوم بإيجاد مجموع 
القيم التي تحقق شرطين. 
© تحتاج إلى الدفتر 536138178600515 الموجود بمجلد التمارين 6130186103 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ في الخلية 63» أدخل الصيغة 
( "3/3131 غ01نامع15ل 6ل" :01501001 أدوعنا0ع8" 35000-<8)23 |2 
ثم اضغط مفتاح /ع+مع لإنشاء الصيغة التي تعرض +0لامع015 560/65 إذا كانت 
القيمة الموجودة بالخلية 63 أكبر من أو تساوي 35,000» وتعرض :(الامء015 ١/0‏ 
عاطوزوين إذا كانت القيمة أصغر من 35,000. تظهر القيمة +5نامء015 +وعبا و8 في 
الخلية 63. 
؟. اضغط على الخلية 63»: ثم اسحب مقبض التعبئة للأسفل حتى تصل إلى الخلية 614. 
ليقوم اعع»ع بنسخ الصيغة الموجودة بالخلية 63 إلى الخلايا 64:614»: ويقوم كذلك 
بتعديل الصيغة لتعكس الإشارات المرجعية للخلايا. تظهر نتائج الصيغ المنسوخة 
بالخارا. 
". في الخلية 13ء أدخل الصيغة (63:514 :"“اه8" 5)©3:214اع6ممع لالم ثم اضغط مفتاح 
© » لعرض متوسط تكلفة الصناديق؛ 546,102.50 في الخلية 13. 
؟. في الخلية 16 أدخل الصيغة 
("|31103مععغم !ا" 3:14ع ر"عمهاعلامع" 24:14 :5)83:814" !| الاالاذ-» ثم اضغط 
مفتاح ممع لعرض القيمة 545,753.00» التي تمثل مجموع تكلفة الأظرف 
المستخدمة في عمليات الشحن الدوليء في الخلية 16. 


و5 '" إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


اعععظ - واد كاوه ومأوههاءجم 2 -© +© لع 

لالاعالا فرافر كشاناا/01] آنا 0لاشا ع ميخم 15 أ/ا اع العم كلما لاك | غاك 

1 ا[ 7 ا حت 1 وجوكجوومر ألا 6 عله 

03 و - ا اا + ١5‏ 34 22 ا جح خد - 14- د 

2 ا 3 | هكين | ك1 مرولالا فى ظ اي - م م 1| غخطونا مطناهع 0 35 ا" 

1 1 09 0>» عاعع» ابت كي || كحت ا لح اح ا الوتني )| لتك اسع اك 5 

و 1 - عه وماد عدت ا 2-6 حل تن 2 0 - لك - 7د د 4" عغمادم أمصووع “يي 1 9 

5165 و ]ع انالا 1 ألاع 1للوأاش أ هط و منقهطام ا 

("1قضه650قممع ما" :14ع:3غ :"عمماعلدوع" 03:14 :23:14 )5ه !اناو عر . )| > 16 

| #لسسسسسسمه ام به 1 6 1 5 1 ع 1 0 1 0 1 8 الغال 
1 
+005 عاو8 عودعع راث 561 |513ع006م تطر تا 4 ا لع تم 512 1 600 |2 
106000 5 أالامع015 أكعنامع 89 44,816-00 5 علأطع100111 اإعلووت “50 260001 3 
أالام015 أدعنامع! 57,715.00 5 عتأ5ع1007 7الاألعاا “801 512060002 | 4 
005 عجروماء بارع أححره و وععغما أالام015 أكعنامع8 51,965.00 5 علأطع100117] 30 “801 1260003م | 5 
إ 45,00 5 | 3/3131 أانامع015 110 31813.00 5 جره ممعاما العرووت »80 060004)م |6 
نم0150 أدعنا0ع 52,830.00 5 3ه ممع اما درس ألعانا 801 21060005 | 7 
]الام 015 أكعنا0مع 98 37,476.00 5 أجحه 2 ممعاما 30 ا “801 1260006ط ‏ | 8 
عا 3/2113 أانامع015 110 22,793-00 5 عنأد5ع100111] القحص5 عمماعنامع 60007كلم | 9 
عا 2/2113 ]انامع015 110 21,056.00 5 علأ5ع007] تتاناألع1/!ا عمماعباروع 21260008 |10 
عا 31/2113 ألانامع 015 110 20,488-00 5 عنأطع0017] ١310‏ عمماعتاصط 60009كاصط |11 
31131 أانامء015 0لا 10,189.00 5 2م10 لمرع اما القحصك عمماعناصحعط 1260010اصم |12 
221131 أانامع015 110 18,309.00 5 117201031 7اناألعا/ا عمماعنامع 160011م 13 
عا 3/2113 ألانامع015 110 00.-17,255 5 جه 2 رمعنما ع30١ا‏ عمماعلاوط 1260012م |14 
15 


انتهاء التمريبن: أغلق الدفتر 53613818605145» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 
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العمل مع خيارات الجبباب التفاعلية والجبسباب التلقائي للدخفتر 


1 300 00110185 381023اناعاأدء مااع هتنع]أ طأأاننا عمكاء مثالا 
0 بءاق )أمم طمنلا 


تستخدم الصيغ في اءع««ع القيم الموجودة بالخلايا الأخرى لحساب نواتجها. إذا قمت بانشاء 
صيغة تشير إلى الخلية التي تحتوي على الصيغة نفسهاء فقد أنشأت بذلك إشارة مرجعية دائرية 
6 "اواداع/اع. في أغلب الظروف»ء يتعامل اععكاع مع الإشارات المرجعية الدائرية باعتبارها 
غلطة لسيبين. السبب الأولء هو أن الغالبية العظمى من صيغ امع لا تتضمن الإشارة إلى 
الخلية التي تحتوي على الصيغة نفسهاء لذلك فإن الإشارة المرجعية الدائرية نادراً ما يمكن 
تعريفها كخطأً. والسبب الثاني» أكثر خطورة وهو أن الإشارة المرجعية الدائرية يمكنها أن تبطئ 
الدفتر. حيث أن اءع»اع يقوم بتكرار إجراء العمليات الحسابية كلما تغيرت قيمة الإشارة المرجعية 
الدائرية» لذلك عليك أن تضع حداً لعدد مرات التكرار التي يقوم بها البرنامج. 


يمكنك التحكم في خيارات الحساب بالدفتر بالضغط على اللسان 118 على الشريط؛ والضغط 
على 1005غم0 لفتح نافذة إعدادات 81005م0 اعع«اعء ثم بالضغط على 35الامرمع لعرض 
الصفحة 35الممممع بنافذة إعدادات 81005م0 اعع«اعء ثم تحديد خيارات العمليات الحسابية 
التي تريدها. 


65 مل اعععع 


لا 
نتن 


8 امصقط عمعمع اعصة بععصمصكصممعم ,مم كانماقع واناصدم] مغ معتماعه كومملامره عوصقت ا 


أتمععمع دا 


كمدتاجره متا معام ممم 


صمل ماعاقء عضوعغ]ز عاطومع [ ]| تنأصم لع مادعاهن) عاممداعاره للا كت 

اناا | بعممهممعغ! مسحمأعيهابة عتأتدممغنيف (8©) ع30ناومقا 
0 كعاطة غدل ,م] أمععت عاكةدومايات زا 

01انا.0 | بعوموطء دمحم تعردابة لمع دروم تمر 
اقسمواع_ ل 

وصاتئدك عرماعحا عامهداعارومر عغأتابعادعع 8 ممططانما عمادم مون 

. 7 تقطامم] عععععءم عاءانان) 

كه ادكه حلازيهر ومعارملانا 

_- كم | - لمر 

الناعا براك ععمععع 8181 [ | 

اننا مقع امرحمه نادغنيث واسحصمع 

35 الامتته] صا كعصرهم عاطقو عونلا 


عتععررع رماع عاحاق | تمعز عرم] عحره اعوانة قعأناخمم تع ا عونلا 


كر © بداارنل 


٠.١‏ إجراء العمليات الحسابية علن البيانات 


في قسم 0041005 36100اباء|2© من الصفحة 5انام6م] بنافذة الإعدادات يوجد ثلاثة إعدادات 
متاحة: 
16غ3ممغناكظ: وهو الإعداد الافتراضيء وفيه يقوم اععاع باعادة إجراء العمليات الحسابية 
بالورقة كلما تغيرت إحدى القيم التي تؤثر على إحدى الصيخ. 
«. 5عل36غ 033 ,ه50 +مععءاء غ1غدصرمؤبره: وفيه يقوم إعع«اع باعادة إجراء العمليات 
الحسابية بالورقة كلما تغيرت إحدى القيم التي تؤثر على إحدى الصيغ؛ ولكن لا يقوم 
بذلك مع جداول البيانات. 
© اقنلاط3/: عند تحديد هذا الخيار فإن اعع«ع لن يقوم باعادة إجراء العمليات الحسابية 
وتحديثها إلا إذا قمت بالضغط على المفتاح 69» أو إذا قمت بالضغط على اللسان 
581/55 ثم الضغط على الأمر لاهلا ع36اناءاج6. 
في القسم 005 دوأ3اباءاج© يمكنك أيضا الاختيار بين أن تمنع أو تسمح بالعمليات 
الحسابية التكرارية. فعند تحديك مربع الاختيار مهأ3اباءاد0 عنانأهمعغ| عاطومع يقوم إمعاع 
بتكرار إجراء العمليات الحسابية على الخلايا التي تحتوي على إشارة مرجعية دائرية. وأقصى 
عدد لمرات التكرار المحدد افتراضياً في الحقل 5موأ626ع! «انام »0/13 هو ٠٠١‏ مرةء وأقصى 
تغيير في الحقل 063086 (مانام 0/13 هو 0.001» وهي قيم مناسبة لجميع حالات الإشارات 
المرجعية الدائرية» ما عدا الحالات الأكثر غرابة. اضغط على 01 لقبول التعديلات. 


يمكنك أيضاً جعل اععغا يقوم بتحديث نتائج الصيغ بالضغط على اللسان 5081/10185 على 
الشريط» ثم الضغط على الزر 00181015 38101ابنا»631» واختيار الإعداد الذي تريده. 


لامر سس 


في هذا التمرين سوف تقوم بإنشاء صيغة تحتوي على إشارة مرجعية دائرية ع0 مع/ع1ع؟ 36أناء؟أن ثم تقوم 
بتغيير خيارات تكرار العمليات الحسابية لإيجاد الناتج. 


© ستحتاج إلى الدفتر ع0٠أ531/11851166111‏ الموجود بمجلد التمارين 0130146103 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على اللسان 8081/1085 ثم اضغط على الزر 5ومه1غ+م0 مه1غ3اباءاج2» ثم 
اضغط على الخيار اوناط13/ا. 
”. في الخلية 86 أدخل الصيغة 87*89- ثم اضغط مفتاح ,ع+مع لعرض النتيجة الابتدائية 
للصيغة» والتي تساوي 51,600.00. لاحظ أن هذه النتيجة غير صحيحة:؛ لأن القيمة 
الموجودة بالخلية 87 يجب أن تساوي الفرق بين القيمتين الموجودتين في الخليتين 85 
و86» وهي لسيت كذللك: 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١٠٠١‏ 


. اضغط مفتاح 9م لإعادة إجراء العمليات الحسابية بالصيغ الموجودة في الورقة. وعندما 
تقوم بذلك فإن اعع»«اع يعرض لك رسالة تفيد بأنك قمت بإنشاء إشارة مرجعية دائرية 


ععمعراع ١0]‏ انا ٠أ2.‏ 
87*89- ع فين 
: 6 ع ع 0 6 8 6 
1١ 1535711155 11111111 1210113‏ 
2 
145000200 5 وعذ5ضومعع ورياهإناعرط| 3 
0-00 5 م5عممعع برولذ]| 4 


00 نانان 20 5 5055ا)| 5 
عالأدرعع )| كودصاياق5 | 6 
53315 أعلخا | 7 

8 

05 عنالأدمعم || 9 


5 
1 
5 00100 


4 أعع عط للمعمح [ابةا 


الإأتاع8 ]معطا مغ قاناعاقع مغ كقاناكاقت] انامز 8 ؤلاقعء 1311ل أقكاع عامه جاعارونالا الاصز كا مععدععع قمعم إقاناع قت عرصلر عم علات ملانلات] عمالا ,الاأع قا ا 


ناقتا ااعع كاتاته 5غ]] كرت ومع ممعجع ل لامع مصخ كمرعقعر عه بعنراقتنا ااعع تاتفته كاز مخ ورعأع) أقلاع ماناصسعهآ داعطا وروم ععمعععأع, رمانعرق تربااة 


. اضغط »016 لإغلاق الرسالة. 

4. اضغط على اللسان 18ا#» ثم اضغط على 81005م0 لفتح نافذة إعدادات إعع»رع 
55 ). 

1. اضغط على عنوان الفتة 5واناصرمع. 

لا. حدد مربع الاختيار 5مو3]1اباءاةء ع/اأأهمع]| عاطومع» ثم اضغط على الزر 01 لإغلاق 
نافذة إعدادات ومه1غ#م0 اعع««ط. 

/. اضغط على مفتاح 9ع لإعادة حساب الصيغ بالورقة. تظهر القيم الصحيحة في 86) 
و87؟ 51,481.48 في الخلية 86 و518,518.52 بالخلية 87. 

8 اضغط على اللسان كش الناال/208»؛ ثم اضغط على الزر 1005 م0 100غ3اباءاج©»؛ واضغط 
على 1غ410013. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 531/10851661006 واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


١‏ “7 إجراء العمليات الحسيامية علي النيانانة 


اسيتخدام صيخغ المصفوفات 
15 /إ[313 ع0 أ5لا 


معظم الصيغ في اءععاع تقوم باجراء العمليات الحسابية على القيم ليظهر الناتج في خلية 
واحدة. فمثلآ» يمكنك إضافة الصيغ 81*84-» 81*85-»: و81*86- إلى ثلاث خلايا متتالية في 
ورقة العمل لحساب تكاليف تأمين الشحن بناءً على قيمة محتودات الشحنة. 


لا )1 © 211 8 ا الل 

2506 6 ع13116لا15]|) 1 

2 

1 مم عبات لااموواءودم 3 

| 100ؤظ52 5 42 
11200 5 3 5 

66 4 5 3000 

7 

8 


وبدلاً من إضافة نفس الصيغة إلى عدة خلايا الواحدة تلو الأخرى» يمكنك إضافة صيغة واحدة 
لجميع الخلايا الموجودة بالنطاق المستهدف مرة واحدة» وذلك بانشاء صيغة مصفوفة ب/ره0/0 
0إلام/مم. ولإنشاء صيغة مصفوفة:؛ تقوم بادخال متغيرات الصيغة وتضغط على المفاتيح 
)مع + ]1 طؤو+اء© لتعريف اءع»«ع بأنها صيغة مصفوفة. فمثلآء لإجراء عملية حسابية على قيم 
التاميق على الشحنات للقيم الموجودة بالخلايا 84:86 ومعدل التأمين الموجود بالخلية 281 
فعليك أولاً تحديد نطاق خلايا بنفس حجم نطاق البيانات» ثم إدخال الصيغة 81*84:86-. في 
هذه الحالة» القيم موجودة في عمود من ثلاث خلاياء لذلك عليك أن تحدد نطاق بنفس الشكل, 
مثل 04:06. 


86بممخرم- || عر سي >< | : | >2 وعاالالا؟ 


0 ّ ا مم 9 
2.59/6 | 5356 ع026 ةناكم 1 
١‏ اللكسضسئسسطئهسضظضظاسخضاسا 9 
لمعم ا !اناا / نااع0قكاءةه2 3 
6 ---]| 592.00 5 12 ا4 
100 5 3 5 
/ | 030.00 5 ا 04 0 
1 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١٠‏ 


إذا قمت بادخال صيغة مصفوفة في نطاق غير مطابق لنطاق البيانات» فإن اع6«“0 يقوم بعرض 
نتائج مكررة» أو نتائج ناقصة أو رسالة خطأ تبعأ لمدى اختلاف النطاق المستهدف عن نطاق 
البيانات. 


عندما تقوم بالضغط على المفاتيح ععغ+مع+16ط2+5» فإن اعع<اع يقوم بانشاء صيغة مصفوفة 
في الخلايا المحددة. وتظهر الصيغة بين أقواس متعرجة للإشارة إلى أنها صيغة مصفوفة. وفي 
حالتنا هذهء تكون الصيغة في الخلايا 04:26 هي [81*84:86-]. 


1 لا يمكنك إضافة الأقواس المتعرجة إلى صيغة لتجعلها صيغة مصفوفة؛ يجب أن تضغط على 
عع ]1 ط5+ | لإنشائها. 


بالإضافة إلى إنشاء صيغة مصفوفة تقوم بدمج قيمة خلية منفردة مع مصفوفة؛» يمكنك إنشاء 
صيغ مصفوفة تستخدم مصفوفتين منفصلتين. فمثلآء قد تضع شركة 0عغ103اهدومه© 
همهدفاً لتقليل زمن فرز الشحنات في أريعة مراكز توزيع. 


0 0 8 يلم 
1 أع131:0 ع1206أرععرع2 أع310 1 111 كلاهو[ياعرزم 6) 1 
/ 859 145 طامرهلة| 2 
غ920 130 ١لألا50‏ | 3 
59 185 2351| ك4 
09 205 أ5ع//ا 5 
6 


هذه الورقة تحفظ زمن الفرز السابق بالدقائق في الخلايا 82:85» والنسبة المستهدفة في الخلايا 
5. صيغة المصفوفة التي تحسب الوقت المستهدف لكل من المراكز الأريعة هي 
82:85*2:5-» عند إدخال هذه الصيغة في الخلايا 02:05 بالضغط على مع مع +6[ طك+ائع, 
فسوف تظهر بهذا الشكل [(05:,ر82:85*)2-]/. 

لتعديل صيغة مصفوفة» عليك تحديد جميع الخلايا التي تحتوي على صيغة المصفوفة: 
والضغط على شريط الصيغة لتنشيطه؛ ثم الضغط على 6عغمع+16#م0©1+5 لإعادة إدخال 
الصيغة على هيئة صيغة مصفوفة. 


69 العديد من العمليات الحسابية التي كانت تتطلب صيغة مصفوفة يمكن إجراءها حالياً باستخدام 
الدوال مثل 5 !| الاانا5 و1715 /الا60©. 


٠66‏ © إجراء العمليات العسبانية على الميانات 


في هذا التمرين سوف تقوم بانشاء وتعديل صيغة مصفوفة. 
© تحتاج إلى الدفتر 5ع318١61نا5اعناا‏ الموجود بمجلد التمارين 0130186!:03) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ إذا استدعى الأمرء قم بعرض الورقة اعبط. 
؟. حدد الخلايا 611:511. 
”. أدخل الصيغة 203*©9:89- ثم اضغط على المفاتيح موعغمع+6زطؤ+اء لإضافة الصيغة 
(9ع:63*69-] إلى الخلايا 611:511. 
؟. وبينما الخلايا 11:511© ما زالت محددةء اضغط على شريط الصيغة» وقم بتعديل 
الصيغة إلى 03*010:510- ثم اضغط على /0+8ع+1ط1+5© لتعديل صيغة المصفوفة 
إلى 3*10:810©-. 
0. قم بعرض الورقة عمزباملا. 
5. حدد الخلايا 24:07. 
/ا. أدخل الصيغة 84:87*04:©7- ثم اضغط المفاتيح موعغخمع+16#طو +0 لإضافة الصيغة 
(4:27 7+ ] إلى الخلايا 24:07. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5كع1318ء1نا5اعنا]ء واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 
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إبجاد وتصحيح الأخطاء فى العمليات الحبببابية 


دقف ىو 


5 ااناء |3 أ 5 املاع عأأاعع201 300 ع0 ألما 
احتواء ورقة العمل على عمليات حسابية يعطيك إجابات قيّمة لأسئلة حول البيانات الموجودة 


بالورقة. ولكن من الممكن أن تتسلل الأخطاء إلى الصيخ. ولكن مع اعع«اعء يمكنك إيجاد مصدر 


على أي أخطاء قد حدثت. تعرف عملية فحص ورقة العمل لإيجاد أخطاء بالتدقيق 09[زغ01/ا©. 


يكشف اعع»«ع الأخطاء بعدة طرق. أول طريقة بأن يعرض رمزاً للخطأ بالخلية التي تحتوي على 
الصيغة التي تتسبب في إحداث هذا الخطأ. 


ع ع 0 0 8 لمر 
1 
]| كله 03160 2 
1459-00 5 عام “رما 3 
7100 5 0 ممهادوع1] 4 
599101-00 5 50/2 عرحعة 5 
703.00 قة 5 عع لقاع ماقا 6 
انا لاك2 11 5 -61 © 1 
33249010 5 لاإامميك ععتتحمظ منماعج8 8 
#عالفلاث__ ] |<» 7081 ]| 9 
لقأ 1 ع خنلاااه5 10 
11 


عندما تكون الخلية التي تحتوي على صيغة خاطئة هي الخلية النشطة» فإن زر الخطأ ممع 
يظهر بجوارها. وعند تحريك مؤشر الفارة على هذا الزر يظهر سهم على الحافة اليمنى للزر. 
بالضغط على السهم تظهر قائمة بها خيارات تعطيك معلومات عن الخطأ وتعرض المساعدة 


الجدول التالي يضم قائمة بأشهر رموز الخطأ وماذا تعني. 


رمز الخطأ 
ا 
لوصف 1100م11ء065] ملق ددع 
ل ل لطا 
يوجد بالصيغة نوع غير صحيح من المتغيرات (مثل وجود قيمة نصية بخلية من المفترض إعناام/ا# 
أن تخزن قيمة عددية) ! 
يوجد بالصيغة قيمة نصية لا يستطيع اععاع التعرف عليها (مثل اسم غير معروف لنطاق #1 
مسمى) ْ 
الصيغة تحتوى على إشارة مرجعية لخلية غير موجودة (قد يحدث هذا عند حذف 
ب 9 3 3 «< 7 !عع #2 
الخلايا) 
|| 3 7 تحاول استخا ام قيمة غير متاحة بالنطاق أ لقيده تهدف. ييحدت هذا الشطا عادة إم/لا8 


١ /‏ إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


طريقة أخرى يمكنك استخدامها لإيجاد مصدر أخطاء الصيغة عن طربق التأكد من أن الخلايا 
الصحيحة هي التي تمد الصيغة بالبيانات. فمثلآء قد ترغب في حساب مجموع أعداد عمليات 
التسليم لمستوى خدمة معين» ولكن بدلاً من الإشارة إلى الخلايا التي تحتوي على عدد الطلبيات 
أدخليت اسيماء مستودات الخدمة. يمكنك اكتشاف مصدر خطأ بجعل اه6ع“ع يتعقب أسلاف 
الخلية 0615ءعء/م 5'/اءع؟ وهي الخلايا التي تحتوي على القيم المستخدمة في صيغة الخلية 
النشطة. ولعمل ذلك» اضغط على اللسان 5ىالا/2081» ثم في المجموعة عم اناك 3انامامعء 
اضغط على 5+مء0عءعه,5 عع73. عند ذلكء يقوم اععاع بتحديد هذه الخلايا برسم سهم أزرق 
من الأسلاف إلى الخلية النشطة. 


يمكدك أيضاً مراجعة أوتدقيق :ورفة العمل بالقعرف على الخاذيا التي تحتوق على صبية تستيخد» 
القيمة الموجودة في خلية معينة. فمثلآء يمكنك استخدام مجموع الطلبيات اليومية لمنطقة 
قيم من خلايا أخرى في عملياتها الحسابية تعرف بالأتباع 06060615» بمعنى أنها تعتمد على 
القيم الموجودة في الخلايا الأخرى لتستمد قيمتها. وبالمثل كما فعلنا في تعقب الأسلاف» 
يمكنك الضغط على اللسان 5ثظالنا/82081» ثم في مجموعة عم أللالكم دالاصءمء» اضغط على 
15 طحم م1:32 لجعل اعع»اع يرسم أسهم زرقاء من الخلية النشطة إلى كل الخلايا التي 
لل يا ا اسار شل اشية 


8 ع 0 0 8 ير 
1 
10565 كاه 03160 2 
102 5 131 3 
5 ع3 ارامت مممادع 1 ] 4 
5 اام إعردرعة 5 
5 عع مقمع اراق انا 6 
).11240 5 عطقي 1 
! 324000 5 لاأمميك ععبرووط ميماعج8 8 
256200 ةج ادغه+ 9 
0 9004 ؟ ' اهأه1 مروييطقه5 10 
11 


إذا لم تكن الخلايا التي تشير إليها أسهم التعقب هي الخلايا الصحيحة؛» فيمكنك إخفاء الأسهم 
وتصحيح الصيغة. لإخفاء أسهم التعقب من على ورقة العمل» اضغط على اللسان 
61/65 . ثم في مجموعة ع8م1] انام 3الامرمع» اضغط على 8101/5 ع/ا0 رماع 8 . 

إذا كنت تفضل أن تُعرض عليك عناصر الخطأ في إحدى الصيغ على هيئة نص في نافذة 
إعدادات» يمكنك استخدام نافذة إعدادات عماءء0 عمممع لمشاهدة الخطأ والصيغة 
الموجودة في الخلية التي يحدث بها الخطأ. ولفتح نافذة إعدادات عمءاععط0 عمممع»: اضغط 
على اللسان 0185ا/2081» ثم في مجموعة وما الراك ذابامرمع» اضغط على الزر ,مممع 
06585 ). 
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وصاعاععفطء) ممع 


اع ااعع نا ممع 
زكطاأنة )| الدع 
؟صممع كأظطا ره ماعط كااع) أوعع قزمم كؤأزووت تاناسرمع 


0-5 قتا عوقلقم ق هخ 5ع قمعم أامع كتكلة صا تالاتصرة1] عط[ 
راعيية عاك انا ]ا مغ أوعع قزق كع تلات افده 50011 حمطا 


7 لانامط ذا أألع 


ناه نامر 110لا 


يمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة بنافذة إعدادات ع8ملواء© © عمممع لتتحرك داخل 
الصيغة خطوة بخطوة: أو لتختار أن تتجاهل الخطأء أو لتنتقل إلى الخطأ السابق أو الخطأ التالي. 
إذا قمت بالضغط على الزر 5مو41م0 في نافذة الإعدادات» فيمكنك أيضاً استخدام عناصر 
التحكم في نافذة إعدادات 1005]م0 اءع2اع لتغيير كيف يقرر اعع»اع ما هو خطأ وما هو ليس 


65 من اعععع 


واساعاععدانت) رصووط يخم انيت 


ومتماععطء دمع عدبسهمروعاءقط عاطودع 000000 فاسسممم ‏ 


كممم] لمععرهصوا هدعم 1 5 5 
> تك | مام نط وماكب كممممع عفوعتهما ممم 


كعانه ومقاععجاء عمط تلك 


١ 0‏ 3تلاوقة ا 
بن ممرزوع مم1 كااعع تممه طاعتطيه كدان حدمو بن ممع وق صر غالبدعء غمطة عهماحصصعم؟ وسصتمادغممع ولاعت 
9 9 
اننا كهاناصصده؟آ وستدتدكممع ولاعع لمعماعهاصنا تنا معاطدغ مز هاتحصمم] ممحسامع لمعغدايعاق تمع كاوممعما سكيد 
89 
لناعااعع بوامحمع مغ وملمعتع, ددايصومة لأ لا موتك 2 5د امعتمعععممع كدعير ومتدتدكممع ولاعت هم حاحانا ععاحرم اكيت 
نن ناديم ىا عاطم د مأ معمعقمع مؤونا تنأعام معنكممة صم نزط لمع لمعععمم عه غببعة عد لمم ناد حدمم؟ جرع طحدسلك"ا وقطامم] ععععع مر ياوزين 


ننا مواوع غطة ماع ةاسصمممة معطغه طاغابم خمعةوتعممعهما كما صممع 
5 | - لمر 


أععمهم 


يمكنك جعل أداة فحص الأخطاء 28 1أ»اع 616 01 تتجاهل الصيغ التي لا تستخدم بيانات من 
منطقة معينة (مثل صف أو عمود). ,إذا ألغيت تحديد مربع الإختيار +001 داءأطانا 35 انامطامع] 
موأعة.: 3 مأ وااعع» يمكنك إنشاء صيغ لا تشمل جميع القيم الموجودة في صف أو عمود (أو 
مستطيل) بدون أن يقرر اععغاع أن الصيغ بها خطأ. 


في الحالات التي تريد فيها فقط استعراض نتيجة كل خطوة من الصيغة ولا تحتاج إلى 
الإمكانيات المتوفرة في الأداة ع8مكاء6© +مممع» يمكنك استخدام نافذة إعدادات ع36ناه/ع 
نارمع للتحرك خلال كل عنصر من عناصر الصيغة. ولفتح نافذة إعدادات ع36ناو/اع 
اناه » اعرض اللسان 85الا/2081» وفي مجموعة عم 1]ألداه 3انامءرمع» اضغط على الزر 
3انامءهع ع3نااج/اع. نافذة إعدادات ذانامءمع عغ3ساو/اع مفيدة في فحص الصيغ التي لا 
تتسبب في حدوث أخطاءء بل الصيغ التي لا تنتج النتائج التي تتوقعها. 
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وأخيرأء يمكنك مراقبة قيمة موجودة في خلية معينة بغض النظر عن مكان تواجدك في الدفترء 
وذلك بفتح نافذة المراقبة /10001/لا اعغ3/لا التي تعرض القيمة الموجودة بالخلية. فمثلآء إذا 
كانت إحدى الصيغ تستخدم قيم خلايا موجودة في ورقة عمل أخرى» أو حتى في دفتر آخرء 
يمكنك تعيين مراقبة على الخلية التي تحتوي على الصيغة ثم تقوم بتغيير القيم في الخلايا 
الأخرى. 

لتعيين مراقبة» حدد الخلية التي تريد مراقبتهاء ثم على اللسان 55 الا/2081» في مجموعة 
8 نام 3انلامءمع» اضغط على /5001أ/الا طعغق/الا. واضغط على دع36//ا 800 لتجعل امعاع 
يراقب الخلية المحددة. 

بمجرد أن تقوم بادخال القيمة الجديدة» تعرض نافذة المراقبة الناتج الجديد للصيغة. عندما 
تنتهي من مراقبة الصيغة» حدد المراقب ثم اضغط على (اعغ3/الا عغ+6ا06» وأغلق نافذة طءغ3//ا 
/1 00 أ الا . 


ا 0غ 


في هذا التمرين» سوف تستخدم إمكانيات تدقيق الصيغة في اعع<اع للتعرف على الأخطاء في الصيغ 
وتصحيحها. 
© تحتاج إلى الدفتر 8105 علإع/001© الموجود بمجلد التمارين 0113016103) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.021 اضغط على الخلية‎ .١ 

”. على اللسان 5ش الناا2081» وفي المجموعة عم ]ناث 3انامممع؛ اضغط على طءئ6ةثالا 

الا ملالا لفتح نافذة المراقبة. 
- لول اللا طاعخأجو/لا 


.اءقلالا مث م 


انارروع له عار عار الأدارات 5 


”. اضغط على (اءغ3لالا 800» ثم في نافذة إعدادات (اءهلالا 800؛ اضغط على 00م 
لإضافة الخلية 021 إلى قائمة المراقبة. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١٠١‏ 


4. على اللسان 85 الاال8081»: وفي المجموعة عم ]ألداه ذدااصممع» اضغط على الزر 
15 م132 لعرض سهم أزرق يبدأ من نطاق الخلايا 3:©7© وبشير إلى الخلية 
8 بما يفيد بأن الخلايا في النطاق 63:67 تمد الصيغة الموجودة في الخلية 08 


بالبيانات. 
0 _ 0 شر 
1 
رحااةا رامق 2 
كا3] لاذث 3 
قاط تاعاوني) 4 
18 : اهارا 5 
1495.08 5 ع/ا1زل ١القدات)‏ 6 
(ا0ا .65/5 5 31 5011110 ,1 
| 18326.00 *5 اهأماطناك |8 
9 


1. على اللسان 185لا/8081»: وفي المجموعة عم دام 3اناصرمع؛ اضغط على الزر 
101/5 8600016 لإزالة سهم التعقب. 

/ا. اضغط على الخلية 81. 

/. على اللسان 185لا/8081»: وفي المجموعة عم1]ألداك داناصرمع؛: اضغط على الزر 
068 ممممع لفتح نافذة إعدادات عمءاءععط© ,وممعء التي تعرض الخطأ الموجود 
بالخلية 021. 


وقاعاعع ات ممع 


1 نا ااعع تا ؟مممع 
9 مااع 
.5م518 كام أداناءاقا تاماك سمغ ممعت نزط عل آنازن] 


لآطا 011713 اناك 15 0 كلا تمان لانا؟ ات قالاتراةت] عط[ 


1181 مقا بكااعء امع عه وععج 


17ت وانا مط ذا أألع 


إاتارس!ا ملا 


9. اضغط على الزر *«هل8 للانتقال إلى الخطأ التالي. يعرض اعع<«ع رسالة تفيد بعدم وجود 
أخطاء أخرى بالورقة. 

.٠‏ اضغط على الزر 016 لإغلاق الرسالة ونافذة إعدادات عمناععط© عمممع. 

١‏ . على اللسان 5ث انا1ا/2081» وفي المجموعة عما]ألداك دانامءرمع» اضغط على سهم الزر 
8 اءععط «وممعء ثم اضغط على :هع 7,366 من القائمة. تظهر أسهم زرقاء تشير إلى 
الخلية 021 من الخلايا 12© و019. تشير هذه الأسهم إلى أن استخدام القيم الموجودة 
بالخليتين المشار إليهما يتسبب في حدوث الخطأ بالخلية 021. 


١١١‏ اجراء العملنات الحيباتية على المانات 


0 0 8 ير 
عأا06ا] 53 3ه ا 10 
00 5 عأ 001 11 
50000 01 ]| 12 
00 5 كأوومم 13 
0000 5 متأق/اق عجر 14 
00200 5 011 15 
100 5 2 165 
0.1 1[ 5 5100 1 
لقامازيادت 18 
19 
اقخأه] لأاانسة نات 
58 مععرة2 رمطاق ا ا 21 
2 


١”‏ . على اللسان 85 الاال1 808 وفي المجموعة عم1]ألناثة دانامرمعء اضغط على ع/امصرءع8] 
وبمده مم لإخفاء الأسهم. 

.٠‏ في شريط الصيغة» امسح الصيغة الموجودةء وأدخل 212/620©-: ثم اضغط مفتاح 
؛6. تظهر القيمة 1496 في الخلية 021 وتنعكس التغييرات في نافذة المراقبة. 

5 . اضغط على الخلية 621 

65. على اللسان كهالناال8081»: وفي المجموعة ع10]ألبلث داباصمرمع؛: اضغط على الزر 
دانامءهع عغ3بساوياع لفتح نافذة إعدادات «اباصومع عغ3باوباع» التي تعرض الصيغة 
الموجودة بالخلية 021. 

داناصمدع عذدساديع 


ات ا أمنااوناعآ حر ترتحا 
1مس 


أتعقعق] أكمر عط 1 ع]آمنااوتاط عاء لاع تماكفعع جيتع لعقزائع مضنا عط [ه ااناوعء عط متمطة مل 
لماك ١|1تذا‏ كنوع هرمت ]الاوعم 


ثم اضغط على الزر 61056 لإغلاق نافذة إعدادات وانصممع عغ3ناهناع. 
.١/‏ في نافذة المراقبة اضغط على عنصر المراقبة الموجود بالقائمة. 
. اضغط على (اع36لالا 061616 لمسح عنصر المراقبة. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة كا 


6. على اللسان كهالاالا208: وفي المجموعة ممأ ألباكة دانصممء؛ اضغط على الزر 
/014 نالا داءغهثانا لإغلاق نافذة المراقبة. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 8105/علإع/6011» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


1 إجراء العمليات الحسابية على البيانات 


النقاط الرئيسية 


اك انه رع ل لس مر مسن الويناك تحر ابر 
في المكان الذي تريد تسمية الخلايا فية داخل الضيغة. 

يمكنك الإشارة إلى كتلة من الخلاياء عن طريق إنشاء نطاق مسمى 0706/ 00/760 
لتوفير الوقت والجهد. ودمكنك استخدام نفس الطريقة مع جداول اعع»اعء بالإشارة 
إلى الجدول بالكامل أو واحد أو أكثر من أعمدته. 

عندما تكتب صيغة» تأكد من استخدامك للإشارات المرجعية المطلقة إذا كنت تريد 
الصيغة تبقى كما هي إذا نسخت من خلية إلى أخرى» أو من استخدامك للإشارات 
المرجعية النسبية إذا كنت تريد للصيغة أن تتغير لتعكس الموضع الجديد في الورقة. 

ه بدلآ من إدخال صيغة من البداية» يمكنك استخدام نافذة إعدادات ممأغعمنع أرعكما 
لتساعدك في إدخال الصيغة. 

ه باستخدام العمليات الحسابية التفاعلية» يمكنك إدارة الصيغ التي توجد بها إشارات 
مرجعية دائرية. 

ه يمكنك استخدام صيغ المصفوفة لتلخيص عدة نطاقات من القيم عن طريق إنشاء 
صيغة واحدة. 

يمكنك مراقبة التغير الذي يحدث في خلية عن طريق إضافة عنصر مراقبة إلى نافذة 
المراقبة ماهم ذللا طعغق/انا. 

ه لاكتشاف الصيغ التي تعتمد على القيمة الموجودة بالخلية المحددة» استخدم عع13 
15 وفلاكتشاف الخلايا التي تزود الصيغة الموجودة في الخلية النشطة 
بالقيم» استخدم 5ئأمءل0عععم5 عع1]3. 

يمكنك التحرك خطوة بخطوة داخل العمليات الحسابية في صيغة معينة في نافذة 
إعدادات ذاناصءهع ع3ناد/ع أو الدخول في إجراءات أكثر صرامة لاكتشاف الأخطاء 
باستخدام أداة عمناععطع مممع . 


الفصل الرابع: نتغيبير مظهر دفتر العمل 
ع 132 لأ0ه0ط!منلا عمأعمقط) 4 

في هذا الفصا '( سوف نتعلم ب كيفية:- 

© تنسيق الخلايا 5ااع© غ31ممطممع 

© تعردف أساليب التنسيق 5عالإ51 ©064106] 

ه تطبيق مظهر موحد 6غ على الدفتر وأسلوب تنسيق ه1/ا54 على جدول اعع«ع 

ه جعل الأرقام أسهل في القراءة 

ه تغيير مظهر البيانات بناءً على قيمتها 

ه إضافة الصور إلى ورقة العمل 


إدخال البيانات بإتقان إلى الدفتر يوفر وقتك» ولكن عليك أن تضمن أن البيانات يسهل قراءتها. 
يوفر لك 2013 اءعلاع 0/16605046 تشكيلة متنوعة من الطرق لجعل بياناتك أسهل في الفهم؛ 
فمثلآء يمكنك تغيير الخطوطء وحجم ولون الحروف المستخدمة في تقديم محتويات الخلية. 
المحيطة بها. وأبسط مثال على هذا المفهوم هو عناوين البيانات 5ا066/ 0010. إذا كان أحد 
الأعمدة بورقة العمل يحتوي على قائمة بالأيام» يمكنك أن تفصل عنوان العمود (كمثال» بردم) 
الوقتء» يمكنك تجهيز عدة تنسيقات حسب اختيارك وتطبيقها فوراً على الخلايا المطلوبة. 
وريما ترغبس أيضاً 2 تنسيق محتودات خلية لتعكس القيمة الموجودة بالخلية. فمثلآء ها 
0م26 رئيسة قسم التشغيل في كه ع2 20501103160 قد ترغب في إنشاء ورقة 
عمل تعرض النسبة المئوية للطلبيات المسلمة بطريقة خاطئة من كل مركز توزيع إقليمي. وإذا 
تجاوزت هذه النسبة حداً معيناء فيمكنها جعل اءعع«ع يقوم بعرض أيقونة لإشارة مرور حمراءء 
للدلالة على أن أداء المركز لا يتوافق مع معايير الشركة ويتطلب الانتباه. 

في هذا الفصلء» سوف تقوم بتغيير مظهر البيانات» وسوف تقوم بتطبيق تنسيقات موجودة 
على البيانات» وتجعل الأرقام أسهل في القراءة» وسوف تغير مظهر البيانات تبعاً لقيمتهاء 
وتضيف صور إلى ورقة العمل. 


١١ 


16 ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


5أاع»© 3118مطءره] 


الجداول الإلكترونية في اعع<اع يمكنها أن تخزن وتعالج كميات هائلة من البيانات» ولكنك عندما 
تتعامل مع العديد من الجداول الإلكترونية قد يصعب عليك تذكر ما تحتويه ورقة العمل من 
بيانات بالضبط من اسمها. عناوين البيانات تعطيك أنت وزملاءك معلومات عن البيانات 
الموجودة بالورقة» ولكن من الضروري تنسيق العناوين حتى يمكن تمييزها بصرياً. لتمييز عناوين 
البيانات أو أي بيانات أخرى بصرباء يمكنك تغيير تنسيق الخلايا التي تحتوي على البيانات. 


نا ل اما 0 م 
كك _. 
021١ 01‏ 2 
1539 اتلتتياياكا | 3 
1,1 #اليتالن' 4 
111 501151 | 9 
72 24,9 اقكاقاعب أأزمل" | 6 
1.9 أطع اك ااا م 
201059 50101115 | 8 
201,27 أ5ع الا ااقأناة اا | 9 
12,7 5 /الالااة ل" | 10 
20047 اتازيت© | 11 
| 12 


معظم الأدوات التي تحتاجها لتغيير تنسيق الخلية موجودة على اللسان 1101/8» يمكنك تطبيق 
التنسيق المرسوم على أحد الأزرار بتحديد الخلايا التي تريد تطبيق نمط التنسيق عليها ثم 
الضغط على الزر. فإذا أردت تمييز عناوين البيانات بجعلها تبدو أعرض في الخطء اضغط على 
الزر 8010. واذا كنت جعلت خط محتويات إحدى الخلايا عريضاء فيمكنك إزالة تنسيق الخط 
العررض بتحديد الخلية والضغط على الزر 8010. 


© حذف محتودات الخلية لا يمحو تنسيق الخلية. لإزالة تنسيق الخلية المحددة» على اللسان 
ظ 1/1 0]ء وفي المجموعة 0 اضغط على الزر1©3) (الذي يشبه الممحاة)» ثم اختر من 
القائمة 01102315 61631. أما إذا اخترت الأمر اال :6163© من نفس القائمة فسوف يقوم اععاع 

بإزالة محتويات الخلية والتنسيق. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 05 


الأزرار الموجودة في مجموعة الأوامر +01هع على اللسان 101/8] التي تعطيك اختيارات» مثل 
الزر:هاه© +ممع» لديها سهم في الجانب الأيمن من الزر. بالضغط على السهم تظهر قائمة من 
الخيارات المرتبطة بهذا الزر» مثل الخطوط المتاحة على جهاز الكمبيوترء أو الألوان التي يمكنك 


ثيه - 5 لا 

2 آلان لش )| عجفم كك »© نر لأباع "ياعم ع5ل"]ا اننم اخااع 
اه - 2-3 : طقاس 

+ إواخغ ا 12ح ع م ثثر - 01- اتيم 5 172 
ا 6 

عد جه | ع ج جح الكذاكا .5 | - 801 | - لاه 

ح ست الح اس ثِ ت ووم لك ا اماقم أموصوووع “أي ب 

تكاررل ار 5 2 هك قن ذامذا) 
كمام) عووعر 1[ 
عدار )| » 83 


2 12 5 لس أ لم ا 6ط رمخ 
8 بكر 


||| اا 


5إصامص) دل دروداذ 6 لل ل املا ا ا 2 

١! ١! 11! 1 1 8 8 8‏ 5 2 كاحت واو عار 3 
..كتهادت عروانا في ام 4 

5 5011111 11,1 

902 2 ا ق1ألاعي تأأرملا 6 

11,09 65ل 1اا 1 

8 5011 20009 

127 ا2 85لا اأقأدناهاا 35 

1217 أطع رهلا 10 

2007 [حرازوت© 11 


طريقة أخرى لتمييز خلية عن جيرانها وهي إضافة إطار حول الخلية. لوضع إطار حول خلية أو 
مجموعة خلاياء حدد الخلاياء» ثم اختر نوع الإطار الذي تريده من القائمة ,80:06 في المجموعة 
*مه. يتيح اعع«اع خيارات أكثر؛ لعرض التشكيلة الكاملة لأنواع وأنماط الإطارات» في القائمة 
600 اضغط على 80/06/05 1/106. تحتوي الصفحة ,806206 من نافذة إعدادات 76رمع 
وااع© على تشكيلة كاملة من الأدوات التي يمكنك استخدامها في تعريف إطار الخلايا حسب 
اختيارك. 


١10‏ 4 تخبير مكليو دقش العمل 


5ااع ا أقتترمآ 


كن اعم ]ممم له أت رواش ععطودسيلة 


لا 


0 38 


ىما 282(أآلانا 


راف ا 
11311 الاش 


5 لاط 112 51 1311 وهال تتتع اتخعروم ,كلع وعرم عط ووكاء اك برط لع أامرمة عط صو عاتجاد ع0نمن نمعمصعماعو عطزل 
| 


يمكنك أيضأ تمييز مجموعة خلايا عما يحيط بها من خلايا بتغيير تظليلهاء بمعنى لون خلفية 
الخلايا. فمثلاً» في ورقة عمل تراقب إجمالي حجم طلبيات الشهر السابق» تستطيع :ومعه 1ه ا 
تغيير لون خلفية الخلايا التي تحمل عناوين البيانات لجعل العناوين مميزة أكثر من مجرد تغيير 
تنسيق نصوص العناوين. 

يمكنك عرض أدوات التنسيق الأكثر استخداماً بالضغط بزر الفارة الأيمن على النطاق المحدد. 


عندئلٍ يظهر شريط أدوات صغير 7001531 11051/! هو مجموعة فرعية من أدوات التنسيق 
الموجودة على اللسان 101/15]ء يظهر فوق القائمة المختصرة زا 111611 آلا 5/7011. 


إذا أردت تغيير تنسيق جميع الخلايا في صف أو عمودء يمكنك الضغط على رأس الصف أو 
العمود الذي تريد تعديله ثم تحدد التنسيق الذي تريد. 

إحدى المهام التي لا يمكنك تنفيذها من خلال اللسان 101/8 هي تغيير الخط القياسي للدفترء 
وهو الخط المستخدم في الحقل “اه ١/3006‏ وفي شريط الصيغة. الخط القياسي المستخدم 
عند تركيب البرنامج هو (مطذاجه0» وهو خط بسيط وسهل القراءة على شاشة الكمبيوتر وعلى 
الصفحات المطبوعة. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة ١17‏ 


إذا أردت اختيار خط آخر اضغط على اللسان غاا؟» ثم اضغط على 481005م0. وفي الصفحة 
اه:6606 من نافذة إعدادات 5مه|إ8م0 اءعلاع» قم بضبط القيم في الحقول ه0غ 35 5أطغ مولا 
+00 غالاج064» وع512 غ+ممع» لاختيار خط الشاشة الجديد. 


1" الخط القياسي الجديد لن يتم تفعيله حتى تغلق برنامج اع©“6 وتعيد تشغيله. 


اخ 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإبراز عنوان ورقة العمل بتغيير تنسيق بيانات الخلية» وسوف تضيف إطاراً لنطاق 
من الخلايا ثم تغير لون خلفية نطاق الخلايا. بعد إتمام هذه المهام» ستقوم بتغيير الخط الافتراضي للدفتر. 
© تحتاج إلى الدفتر ل1/111651010171313ا161طاع/ا الموجود بمجلد التمارين 013016104 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 

.02 اضغط على الخلية‎ .١ 

”. على اللسان 8018/8 وفي المجموعة غ+ممعء اضغط على الزر 8010 لعرض محتويات 

”. في المجموعة +0م؟؛» اضغط على سهم القائمة ©5126 +061 ثم اضغط على 18 في القائمة 

لزيادة حجم الخط بالخلية 02. 


وت لتك رتنا م 6ج -5 5 
لالاع اليا بكرا شرل كشانا م آلان شا عأدافم كلق كه باينا باع ارام كلما ابام 

ظ ادمعمعق أ مدع مروكلالا 7 ا ال املك حا جح اجاء أ ادتيقا تن ا 

9 7771 كي 
هقاب 2 ١‏ 2-2 حر أ كح 0 
05 + 2-2 لمعن يق عوععابا ظ كي ا حه كه هت ظ ا ظ - لا 1 ا 8 ان او “يه 8 5 
لال" اه تع تروأاش ها 11 | غممع اه رةه حام ات 
11 
لإاقتصصب5 118ل جروالا )| على 2 08 > 02 
8 0 ع 5 

1 
510111111231 غ1 ذأاناا اع 2 
3 
4 
العمرافااءت /3 703 /[03كىاباط 1 /إتلجعملعلاياً بزو 25 /زتلرروارا لاأعاعاواع/ا 5 
165 12 108 104 144 223 159 01 6 
9 119 116 111 6106 113030 02 4 
100 111 128 124 054 8/48 3ك 8 
158 127 96 154 10 1/72 1 برا 39 
155 154 9 154 132 86 105" 10 
160 0 101 155 163 159 1106 11 
594 31 52 155 165 111 12107 12 
ك1 93 87 12 152 101 110 13 
120 149 9 116 159 104 109 14 
132 152 144 143 ا 100 0 15 


صل 
صل 
ام 


؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


. اضغط على الخلية 85»؛ ثم اضغط على مفتاح ![80) مع الاستمرار في الضغطء ثم اضغط 
على الخلية 4© لتحديد خليتين غير متجاورتين. 
5. على اللسان 8018/8ء وفي المجموعة +ممع» اضغط على الزر 86010 لعرض محتويات 


1. حدد النطاقين 86:815 و65:85. 
:]3,7,3 3 كا كم سطع ١]‏ اتاعاء رراعايا 0 5 2 
الألباع اليا بكر يكرل] كشالا ارا الانانقا غأواتم ار باع راع اأعكلما عام 
ع : طح 
اقععدع ذا ع1 موعلالا 2 - م | دت 3-7 د - [إزم لترا- 111- اقلا أت 36 : 
2 5 1 - مدت كا" وم 
عه ب 5 جح حدا | حم كم سح الك ب اسه | ب لاك 
ا علمع0 ب8 عويعا/ا أ -- | >3 - ل - 7د تل | > لا 5 مله تقصصمع وي 3 
انالك" دآ تت لواش دآ رهم ذ] عنزقه تاماات 
(اج+لء)) عزادذا ِ 86 


تع انامز عماء أأهغا 


|| |9 ل ع - | 17 5 8 مر 


1 

/51011111131 18 ألاا عاعاطعنا 2 

3 

4 031 

/1 03 اناا 53 بزه10عا “رقوكتناة! ‏ برولععتروعثانا برومدععنا!- برهو 10> نااعاءاطاعلا 5 
155 125 108 124 144 159 6 
57 119 116 111 106 113 1/102 7 
100 111 128 124 154 57 6 8 
158 127 96 158 100 137 1/104 9 
165 154 57 154 132 56 0/105 10 
160 589 101 155 163 159 1/106 11 
94 51 92 155 165 111 1/107 12 
140 593 57 123 162 101 1/108 13 
120 149 57 116 159 164 1/109 14 
132 152 144 143 107 100 00 15 
16 


/. حدد نطاق الخلايا 66:215©. 
8. في المجموعة +ممم؛. اضغط على سهم القائمة »06؛80» ثم من القائمة اضغط على 
5 هم0045106 لوضع إطار حول حواف النطاق المحدد. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١6‏ 


5 عت 'رولق كت كباذع | اماع رلاعيا 7 0 - 5 5 
لأباع اليا يكرا بكرل] كش الا اننع آلانالثشا| عميترم ةق تمه تابنا لاباع الباع م اع 5 ذا عانم 
تت طلطع 
امعمء ها فم موللا 28 | - هر | -## إأضاه ع [ع'مى ككر|- 11]- ادم انان 36 , 
0020| + برمم كان 
86 + ككا | + بعاممن يق عوععابا ع جم | جح د دك | كر - 25 ]| - لا 4 ما عد 
انالا هآ خات تللس اا كاع 80 3 لذ[ عزقه ناما 
مم8 مورمغاو 8‏ + 
,ع0ره8 مره[ + .- 1 5 
أ 8 6 ١‏ علرم8 قاع ] :| | كا 8 م 
علمه8 غروتع أ 1 
فلتلا لم8 ملز 23 2 
5ع مم8 ااثر للح - 1 
00 أل 

ظ ئ ظ 1 102عانا0 ل رووورولرل ]اعاء اطعلا 5 
165 125 108 8000 80 116 لضا 1 1/01 6 
9 119 116 علعم8 عاطيه0 مم8 أ ١‏ 0 1 
100 111 128 تعلعه8 دممغام8 عاعلط] ‏ أذ 1/03 8 
٠ 96 127 158‏ - 1/ 9 
16 154 07 ؟عاعنه8 دمرمغاه8 دده مم[ نم 15/) 410 
1810 50 101 علمم8 مممغام8 عاعتط! عمدا مم1 4 3 انرا 11 
94 41 52 ؟علمه8 ممرمغغم8 عاطيره0 مد مه[ تتأ | 1/7 12 
140 93 857 1 :1 1/108 13 

كرع وهنا تددر 
1210 149 97 0 0 1/109 14 
132 152 144 ع ا 1/10 15 
2 عع0ره8 رون دياع 15 


.84:0115 حدد نطاق الخلايا‎ .٠ 

.١١‏ من القائمة ,مع80,0 اضغط على “/ع80:0 <«ه8 عاءأط1 لوضع إطار سميك حول الحواف 
الخارجية للنطاق المحدد. 

.64: حدد النطاقين 84:815 و5لا‎ . ١ 

. في مجموعة +ومع, اضغط على سهم القائمة +واه© |الأ6» ثم من لوحة الألوان 
5 5300310: اضغط على عينة اللون الأصفر لتغيير لون خلفية الخلايا المحددة إلى 
اللون الأصفر. 


. 6 ع ع ل 0 8 م 


/1111131لا5 ع1 أالاا عاعاطعنا 


د | نذا اثلا ككل آنا ادن له يت 


جاح--_- 


12 


اك | اك | كب 
تيا عد دنا 


غ16 
. اضغط على اللسان 18ا#» ثم اضغط على 81005م0 لفتح نافذة إعدادات اعع«ع 
55 ). 


١‏ تغيير مظهر دفتر العمل 


65. إذا استلزم الأمر» اضغط على 66068 لعرض الصفحة اومعمع6. 

.١1‏ في قسم حاموط!:مللا للاعم عمأغدعى2 معطللا من الصفحةء وفي القائمة 35 ؤأطغ عولا 
14 1نا13ء0 عط اضغط على 600303/اء. ليظهر اسم الخط ١/6033‏ في الحقل عوؤلا 
أله اأباو1ع0 عط 35 كلطا. 

.١١/‏ اضغط على الزر اع06866 لإغلاق نافذة إعدادات 5مه81م0 اععلاع دون حفظ التعديلات. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 510171033 111/اءاء1لاعلاء واحفظ التغييرات إذا أدرت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة بحنطلا 


تعريف أبببا نمطا الى ١‏ د بق 
55 1115ع0] 


أثناء عملك على برنامج اعع»اع» ريما يتشكل لديك أسلوب لتنسيق عناودن البيانات» وعناوين 
الأوراق» وعناصر أخرى بالورقة» ليصبح هو أسلوبك المفضل. وبدلاً من إضافة خصائص تنسيق 
لكل عنصر في كل مرة إلى الخلايا المستهدفة» يمكنك أن تجعل اءع«ع يقوم بتخزين أسلوبك 
المفضل واستدعائه عند الحاجة. يمكنك العثور على تنسيقات سابقة التجهيز على اللسان 
101 في المجموعة وعانغ5 بالضغط على دعالإغ5 ااع6. 


0-0 27 ب لات رأ 8 - ِ 5 0 8 ل 


> اأك 
8 عمط تق رمك 5 أقمممهط عنعاعنا كرعهما الغ اكة أقصمه؟ اهدمل01لمم) | ور 0> | و 06 .3 
5 > معان 4# : ذاه ذال ّ 
> أععامد > رعناط 3 3 7 > كع اط > عاطوا ‏ > ون التمصرممط 
لدضسعل؟ محمد مدخ ,مو ١‏ 
| اشعلا 6000 820 اقحممرول"ا 
اعنساناا سد هادنا 


سن 1 


دك 1 00 بالتسما 


كوم لدع ل! لمد عع1111 

اقم 111 4 ومأءده لا 3 ومالدءل! 2 ومافدع! _...12ل0جع8 
كع اب5 ااع لمعسرعط1 

..عععم - 2096 2 ..عععخم- 2096 ..عوععخم- 2096 ..عععم - 20965 2 ..عععم - 2096 2 ..عععم - 2090 
...عععقم - ولآللك ‏ ..عععثم - 96لاك ...عععم - 4096 ْ ...عععقم - و9آللك 2 ..عععم - و8للك ‏ ..عععم - 865ناك 


ال 0 -عععة - 6096 || ...عععط - 6096 


أفسسوسحط عمعطادسلة 
أأمععرع82 إ()] لإعرع ]اناما لفارت تنه [0ا] 0111113ي) حرين »82 


مع اب5 ااعح علخ هر 
كع |5 عوعع انا 
١‏ 
بالضغط على أحد أساليب التنسيق المتاحة في معرض وهعاب56 ااع© يقوم اعع»ع بتطبيق 
الأسلوب على الخلايا المحددة؛ ولكن اعع»ع يعرض أيضاً معاينة حية بءزراء,85 ء/ذ] للتنسيق 
عند الإشارة إليه بمؤشر الفارة. إذا لم تجد ما تريد في معرض أساليب التنسيق» يمكنك إنشاء 
أسلوبك الخاص بالضغط على عالغ5 ااع© بيعلا أسفل المعرض لفتح نافذة إعدادات عالزإغ5. 
وفي نافذة إعدادات عالنؤ5» قم بادخال اسماً لأسلوبك الجديد في الحقل 6هقلهة عالإؤ5» ثم 
اضغط على غ73,هع لفتح نافذة إعدادات وااع0 86رمع . 


انضقة ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


5ااع ا أقتترمآ 


كاه أععماومم اع ]م8 كلتما أقع لصوناقضش ععطوسلمخ 


8 |نزا5 امعط الوط 
؟قاناوع ما 
تع اع عاك ناه تلا 


أاونا أمطتاوك كز 


ا 
عملم 


قأعملّّاع 


ونام طخع ع5 [ | 
عطقم أمتةورعمن5 [ | 
أمزاء 5 تاناك لا 


باق ]ع 5 انامز كلق ؟21 ]الام انامز كلاأمطا كه نعكنا غذا أأانقا خكره] عورقةه عط | أكره] عمريزاعيد ا ق ذا قلط[ 


بعد أن تقوم بضبط إعدادات ملامح أسلوبك الجديدء» اضغط على 01 ليكون أسلوبك متاحاً 
بمعرض أساليب التنسيق ن9/ه1|ادع دعال58 ااع©. واذا أردت» لأي سبب من الأسباب» حذف 
أسلوبك الذي أنشأته» افتح معرض أساليب التنسيق» ثم اضغط بزر الفارة الأيمن على الأسلوب 
الذي تريد حذفه» ثم اضغط على عغه6اء0. 


تحتوي نافذة إعدادات عال54 على العديد من الإمكانيات» ولكن استخدامها سيكون مبالغاً فيه 
إذا كان كل ما تريده هو نسخ التنسيق الذي قمت بتطبيقه على إحدى الخلايا إلى خلية أخرى. 
ولعمل ذلكء» يمكنك استخدام الزر 1566م +وصمممعء الموجود على اللسان 001/8 في 
المجموعة 003:0م011©. اضغط على الخلية التي بها التنسيق الذي تريد نسخه:» ثم اضغط على 
الزر معغم1ج5 غدممممع» وحدد الخلايا المستهدفة لتجعل اءععاع يقوم بتطبيق التنسيق المنسوخ 
على النطاق المستهدف. 

إذا أردت تطبيق نفس التنسيق على أكثر من نطاق باستخدام زر 53101466 غ0503عء اضغط 

ضغطة مزدوجة على الزر /ع+2312 010318 ثم اضغط على الخلايا التي تريد تطبيق التنسيق 

عليها. وبعد انتهاتك من تطبيق التنسيق اضغط مفتاح ©55. 


في هذا التمربن» سوف تقوم بإنشاء أسلوب تنسيق جديد وتطبيق الأسلوب الجديد على عنوان بيانات. 
© تحتاج إلى الدفتر 110115م|ع©<]لاا]ناه10] الموجود بمجلد التمارين 1301+6/04) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفترء واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان 801/8 وفي المجموعة د5عالإغ5» اضغط على و5عالإ58 ااع©» ثم اضغط على 
عالإغ5 ااع© بيرعلم لفتح نافذة إعدادات عالإ51. 


علافك 


1 عابطذ ١‏ تعلرقص عانزاك 


(زعامترقنطط بز8] كعننراعها عابزاذ 
اأمععماع كا حاسايك ها 


7 انا وتاانضقع ل أتتع ]لاه ) ,لمع ناو ذأاث اماه باتععع دا أترع رواش 
1 خبع] :11 زرك مق اميش ممع 

]ع رمع ول" رت »ةا 

وسصتدط5 ملخ ازع 


تمععاءعه ا ره لععهماممم 


١‏ فى الحقل عتروم هان*+5؛ أدخل ومألحءل] مصسامع طجغووهم2., 
”. اضغط على الزر غ+8ءم] لفتح نافذة إعدادات وااع© غ26 صمررمع. 
. اضغط على اللسان غمع تامع ذاى. 


5ااع ا أتتترمآ 


كات اععملاومم اال ]مس8 


كله ماوع من 2 تلاق كع 1 
عار مسر "اس 
تامع هما اعرتايتكة 
0 أأقع رما 
6011 
نات كال اكنال 
امألام ايع |1 
اواك لياع دروئثالا [ | 
4 مغ عاصلوطة |[ | 
5ااعء عموعع اخ 
لماعت خ- 1و8 
81ل اينع 1 
ل © 


0. في القائمة اهمه12,ولاء اضغط على ,ع6م66. تظهرءعؤمع© في الحقل اةغأمه12,:هل!. 

1. اضغط على اللسان غصضوط. 

/ا. في القائمة عالإة5 +ممع» اضغط على غذ|3غ! لعرض النص في لوحة المعاينة باعذيعمم 
مائلاً. 


١*5 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


؟5]اء ) أتصصروآ 


كله لعععماومم اع ]ع م8 ]ا أقع لصونافضش ععطوسلخم 


تروط 
قاش 


|نزا5 أكام]آ 


عأأق| 
5 قت لا نقوره مه يتنم لخ ممورن | 


د 
تاء قا8 اقصدك] راش دز 


8013 
عأاقغ| لام قلرقامك مر كز 
اأناانانا أ كر 1 
12 ملع مطسطم مز 
لا 
عورم لكا 


قغاع ملاع 


وداه رطع ع5 [ | 
##ربرلاء رطقو لمر أمعوعمن5 [ | 
أتزلء كتالاك لأا 


باق ]ع 5 الاقئز كلق ؟21 ]تلام انامز كلاهطا كره نمعكنا قذ ااانا خكره] عورقه عط | أكره] عمريزاعيد ا ق ذا قلط[ 


/. اضغط على اللسان “عمسلا لعرض صفحة إعدادات “ءعطاصويلما من نافذة إعدادات 
الع أوصعمط. 
9. في القائمة لإ8مم636»: اضغط على 1106 لعرض تنسيقات الوقت المتاحة. 
٠‏ . في اللوحة عملاةء اضغط على /(8 1:30. 
.١١‏ اضغط على 016 لحفظ تعديلاتك واغلاق نافذة إعدادات وااع© غ2ممممع. يظهر تعريفك 
للأسلوب الجديد في نافذة إعدادات عالا]5. 
؟. اضغط على 01. لإغلاق نافذة إعدادات هانا:5. 
.١‏ حدد الخلايا 64:1/4. 
> . على اللسان 801/8» وفي المجموعة وعالإ5#» اضغط على وع1لإ58 ااع©. يظهر أسلوبك 


الجديد في اعلى المعرض في المنطقة مزهؤد5نا6. 


١١ /ع‎ 


١ 


انتهاء 


2 اث > الاناكم ناك رخ للك 5 1 / 
0 + 6 3 2 
فك عرام العترادت كٍ أصمموط عنعاعنا رعكما 5 أفصصمهط أفصه ل حرم) الي 5 و يه 
> ععاع؟ + مزاع > توعان كي + 9 عاطق +*وملتمصرمط | 00000 
55 | 
...امن طامخدعدومت ١‏ 


وماودع لا ممسامح عومج مهد 850 ,مم6 ١‏ 


00 55077777717175 اتصممم|] 


أعلنثا/! لد هدأدنا 
3107# تمدع[ الث عاعورحاتن | مهكةانعادة | 
يي مستت 


سنا ااعن) لعكان ] | 


كو اندع ١!‏ لد كت1 11 ٠١‏ 
لقنم 11 4 ومأمده نا 3 ومتلجمك 2 ومتلجعل ...الدع ١‏ 
كع |ابوا5 ااعن) لمعدوعط 1 


..عععمر- 20965 ..عععم- 2096 .. عععثمر- 2095 رعععم- 20965 . عععثر- وؤزلات 
..عععظ- 4096 2 ...عععظ- 4096 2 ...عععظ - 4096 2 ...عععظ - 4096 2 ...عععظ - 4096 . 


م 0 


أقلودةط ععطادصسلة؟ 
أأععرع8 إلا| لإعع ]الات القاوتةن تق [)] 01111113 0011111 


.عاذ ااعن) ممعلخ ‏ لكر 
سمكة نواد عوععان] 


اضغط على الأسلوب عمذألده1! وداه 6جووه2© لتطبيق أسلوبك الجديد على 
الخلايا المحددة. 


التمرين: أغلق الدفتر 1+1015مععا لاا ناه1]» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١>‏ 


تطبيق مظاهر موجدة للدختر وأساليب تنسيق جداول اءم,ع 


5 ©3616 اععغاع لمق كعممعطخ )اعمط لمنلا عمالإاممم 


يتضمن 2013 اعع»اع 1/16/0506 أدوات تصميم قوية يمكنك استخدامها لإنشاء مستندات 
جذابة واحترافية بسرعة. لقد قام فربق تطوير اعع<اع باضافة إمكانيات التصميم الجديدة عن 
طريق تعريف المظاهر الموحدة للدفتر 886/065 07/)5001//ا وأساليب جداول البيانات اعع»ع 
56/65 6ا36غ. المظهر الموحد 5676+ هو وسيلة لتعيين الخطوط والألوان والتأثيرات الرسومية 
التي تظهر في دفتر العمل. يحتوي اععلاع على العديد من المظاهر الموحدة المدمجة. 


لتطبيق مظهر موحد موجودء اعرض اللسان ١870101‏ 68لث6. ثم في المجموعة و5عصمعط1ء 
اضغط على القائمة وعمء18»: ثم اضغط على المظهر الموحد الذي تريد تطبيقه على الدفتر. 
المظهر الموحد الافتراضي للدفاتر في اعع»اع هو ع01616. 


- 2 ا 


الانال'ش| أجايفم 5 لحمره) زابلا لألاع اياعم ل غذلمة| الام خلا 


2 , 1-2 5 ]| 0 لإ - رمات 08 أ 1 


> كاصهط] ظ 
تمصع لعصسامروعاعه8 عماوع 8‏ غخمرمط ‏ ععرئذ ‏ حم نأمتمعرمن) عصان دابة 07 له د 
نلا > +وعيثمش | + َّ - * كاعع 211 0 


حكلناةف | 


١ 


دآ 


ظ عع ال 


رمم 


...تمهتا دما 


بللللطيللا 
حلبية مركا لاا 
هم 
أ : | 7 1 1 9 
5131 معت حلقع اه مداع ابةا 


كع تصعطا رمآ ععبودم 8 6 
تغط ا أضعالانا عاوة و 


15| 


١‏ ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


عندما تقوم بتطبيق تنسيق على أحد العناصر بالدفتر» فإن اععاع يعرض الألوان المتاحة في 
المظهر الموحد النشط. فمثلآء عندما تقوم بتحديد خلية بورقة العمل» ثم تضغط على سهم 
القائمة 0106© +200 تظهر قائمة تحتوي على لوحات الألوان التي يمكنك استخدامها. تظهر 
ألوان المظهر الموحد المطبق في لوحة ألوان المظهر الموحد 0105© معممعط1ء وتظهر الألوان 
القياسية في لوحة الألوان القياسية 601015 5360310» ويظهر الرابط 201015 ع:01/0» الذي يفتح 
نافذة إعدادات 10:5م2» في أسفل القائمة. 
-5 2 | جح جح جح | +١‏ إلى 
لصم اث 3م 


كرماهن) عووهرز 1 


للللللللا 


كأنامن؟ لوتلنورحجة؟ 


.هاما عروايخ] - 


إذا قمت بتنسيق أحد عناصر الدفتر باستخدام الألوان الموجودة في لوحة الألوان عممعط1 
تبعاً لمجموعة ألوان المظهر الموحد الجديد. 


يمكنك تغيير الألوان والخطوط والتأثيرات الرسومية في مظهر موحد من خلال اللسان 68يمَم 
1لا0لا8ء ثم في المجموعة وعممع15» قم بتحديد قيم جديدة في القوائم 20|015» و5غممعء 
ووعع66ع. ولحفظ تغييراتك 5مظهر موحد جديدء في المجموعة وعممع1؛ اضغط على القائمة 
5©ممء 1 » ثم اضغط على 00160476006 /531. ثم استخدم عناصر التحكم الموجودة بنافذة 
إعدادات عممعط1 غمعءءن0 ع5 لحفظ المظهر الموحد لاستخدامه فيما بعد. بعد ذلك» عندما 
تضغط على الزر وعمءط7 يظهر المظهر الموحد الجديد الذي قمت بانشائه في أعلى المعرض. 


عندما تقوم بحفظ المظهر الموحدء فإنك تحفظه باعتباره ملف 11606 ع01116. ويمكنك 
تطبيقه في مستندات 2013 046128 الأخرى. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١6‏ 


مثلما يمكنك تعريف وتطبيق مظهر موحد على الدفتر كله يمكنك أيضاً تطبيق وتعريف أساليب 
تنسيق جداول بيانات اععكاع. وذلك باختيار أسلوب أوّلي عند إنشاء جدول اعع»اع؛ ولإنشاء 
أسلوب جديدء تعرض اللسان 801/8 » وفي المجموعة وعانؤ5» تضغط على الزر 5م غ3مم,مع 
361]. وفي معرض ©1316 85 غ8003ء تضغط على عالإغ5 |13 /ياءلا لفتح نافذة إعدادات 
عالخ5 1316 نناع لا 


عابوذ عاطذا علخ 


1 عاب5 عاطق :181318 
تأصع رماع عاطة 1 


عاطق ]| عاملطنايا 

م5 تالانااها خقركط 
م5 1الاناات ا للامععم5 
م5 نامان أوركط 
مك5 نثنات ا لتاضعع5 
آاناات ا 351ا 

لاهسا أقركط 

ارات ا ممعم نم 

قرام اا أقذات 1 


مانا ركه 


ممصا أمموورعماع 


2 ناعمل كلطلاعت] عانرزاد عاماتقا الات أعل 35 أع5 [ ] 


ثم تقوم بإدخال اسم للأسلوب الجديد في الحقل 813006» وتحدد أول عنصر بالجدول تريد 
تنسيقه في القائمة +م76هاع ©1301» ثم تضغط على الزر 206034 لفتح نافذة إعدادات 
5ااع© +0003ع. وبعد أن تقوم بتعريف تنسيقات العناصرء تضغط على الزر 01. وعندما تفتح 
نافذة إعدادات عالإغ5 1616 سيعلا مجدداء يظهر في لوحة المعاينة ب«رعناع,م أسلوب الجدول 
الكلي وفي المنطقة عم ؛دمءمء غمعممواع يظهر وصف لمظهر العنصر المحدد. وأيضأء في 
القائمة +معمعاع »130١©‏ يعرض اععلاع أسماء العناصر بخط عريض للإشارة إلى أنها تم تعديلها. 
ولجعل الأسلوب الجديد هو الأسلوب الافتراضي لجداول اءع ع الجديدة المنشأة بالدفتر 
الحالي» حدد مربع الاختيار +معماناء هه ونط1 هع عالإغ5 13016 غالاه1ء0 5م +56. وعندما تضغط 
على الزر 01» فإن اعع»«اع يحفظ أسلوب الجدول الجديد. 


© لحذف تنسيق من أحد عناصر الجدول» اضغط على اسم العنصر ثم اضغط ان الزروجع61 


١”‏ : تغيير مظهر دفتر العمل 


في هذا التمرين سوف تقوم بإنشاء مظهر موحد للدفتر» وتقوم بتغيير مظهر موحد للدفتر» وسوف تنشئ 
أسلوب جدول جديدء وتطبق الأسلوب الجديد على جدول اعع«ع. 
© تحتاج إلى الدفتر 68اع3؟1لإأنا10] الموجود بمجلد التمارين 130186,/04© لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على أي خلية بجدول اءعاع لتنشيط الجدول. 
”. على اللسان 2018/8 وفي المجموعة وعالإ5#» اضغط على عاط13 35 غ3مءه2» ثم 
اضغط على الأسلوب الموجود في الركن العلوي الأيسر من معرض أساليب الجدول 
لتطبيق الأسلوب على الجدول. 
”". على اللسان 801/8» وفي المجموعة وعالإغ5#» اضغط على ع6ا136 35 غ203م2»ء ثم 
اضغط على عالإغ5 12616 بماعلهم لفتح نافذة إعدادات عابلغ5 عاطج1 نياع له. 
في الحقل عدوولقةء أدخل ؛اناجاء0 ممأ أمعع2 . 
في القائمة 5غأمعمعاع عاطة1»: اضغط على نياه8 ,ع0د3ع1!. 
. اضغط على الزر غ+03/هع لفتح نافذة إعدادات وااع© غ73مرمط. 
. اضغط على اللسان !1ف لعرض الصفحة 1أا. 


عم ى ناا سه 


ميكروسوفت إكسل ٠١١”‏ -خطوة بخطوة | | |2 )2 ب ب ب 22 -) ش ‏ د | |( ١3550‏ 


5ااع ا أتتترمآ 


الع إدافراقهة لمع 


اتا نرم زوم :1ت أت ا مناه روعاء هم 


1311 تآنات داه ا دلخ 


حافت رردتةةرعسا 


.5 ]هاصع عرماخ مفاعع 11 الك 


قعانا 


لمعمو 

/. في الصف الأول من عينات الألوان» تحت الزر ؛هاه© هله مباشرة» اضغط على العينة 
الثالثة من الناحية اليسرى لعرض لون الخلفية الجديد في لوحة المعاينة عاممة5 في 
نافذة الإعدادات. 

9. اضغط على الزر »016 لإغلاق نافذة إعدادات وااع© غ28م8. وعندما تفتح نافلة 
إعدادات عالإغ5 عاطج1 علا مجدداء يظهر العنصر /نا860 /16306] بخط عريض» ويظهر 
صف العناوين في لوحة المعاينة بباعزيرعءم مظللاً. 

٠‏ . في القائمة 5+معممعاع عاط13ء اضغط على عمغ6]؟5 /ثئاه8 00معه56: ثم اضغط على الزر 
+2 ماوع لفتح نافذة إعدادات وااع0 مومع . 

.١١‏ أسفل الزر,هواه» هله مباشرة» اضغط على العينة الثالثة من الناحية اليسرى مرة ثانية 
لجعل الخلفية الجديدة تظهر في لوحة المعاينة 6ام530. 

5 . اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات وااع© غهممع. وعندما تفتح نافذة بعلم 
»5 13616 مرة أخرىء؛ يظهر العنصر 6م561 /ناه860 0موع56 بخط عريضء ونظهر كل 
صف ثان مظللاً في لوحة المعاينة بيعذيعمهم. 


؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


ع ابد عاطدا علخ 


#الاوقع 6 ممخمععيبع | :اقلخ 


تمع لداع عاطة 1 


عاطق | عاملانايا 

م5 تالالااها خوركط 
م5 11انااها لملامععمة5 
م5 ناماه أوركط 
م5 الام للروععد5 
17الاات) أودقا 

آناات) اقرط 

تالاو علوم 


حنست لاه روت »ل »| 


1 ققا') 


1 ممصا أمعموورعماع 
50 


211 اناهن كلكا عه عاد عاطادخ ]الات أ02 35 أمك | | 
امع 1ق 

؟١.‏ اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات عابغ5 عاطه1 باع لة. 

. على اللسان 4018/8» وفي المجموعة وعالإغ5#» اضغط على عا1536 35 غ73ءممع. في 
معرض أساليب الجدولء وفي المنطقة «زهونا©؛: اضغط على الأسلوب الجديد لتطبيقه 
على الجدول. 

5. على اللسان 18/601017 عغ586», وفى المجموعة وعممعط1: اضغط على القائمة 5أممعء 


ثم اضغط على 60050135-1/6:0308 لتغيير خط المظهر الموحد. 


ع 0 0 18 كر 
1 

أ 5 امععع] |+ الات[ |+ ماوعا +١‏ 03 2 
104 0 انا 5 +835 ولا |13 7/200 )ام 0 3 
َك 10 5:00 مقلم 29/07/2013 4 
2 م 0 5:00 أ635نا50 2/07/2013 5 
19 5:00 أقاومعن خرملا 07/2013 وم 6 
37 0 5:00 أدع ناال111 07/2013 ام 7 
2/ 0 5:00 أكع اااناه5 07/2013 ام 8 
8 انا 5 أكع الا 1 3غألاناه]/ا 2013 /07/ام 9 
30 0 5:00 أكع نار هلخ 2013 07م 110 
14 0 5:00 اقمع 2/07/2013 11 
119 ام 0انا:6 +2835 هلا 29/07/2013 12 
44 م 6:00 مقلم 29/07/2013 1 
37 م 6:00 أ635 نم5 07/2013 اه 14 
20 ام 0انا:6 أقنأدعن) لطأخرملة 2013 /07/م 15 
45 م 0انا:6ة أدع ناال111 07/2013 ام 16 
5/ برك اقإقسهة أكع ااا ناه5 07/2013 ام 17 
10 برك الاقسهة أكع الا 1 اناه" 2013 2707م 15 
44 6:00 أكع نار هلخ 2/07/2013 19 
1 ان زانا:ة اهمع 2013 07م 10م 

1 كم 


١1‏ . في المجموعة وعممعط1, اضغط على القائمة وعممعط1, ثم اضغط على مع::نا0 عناج5 


عممعط1 لفتح نافذة إعدادات عممعط1 أمعءنن0 م531 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة لا 


لمعا أمعىنانا عنزو5 


ذ كعصمعطا أمعبيعهنا < عع ذماممرع] »> 7 


تععاه] علخ > عماحهورل0 


صل 7 7 1 0 م 
مم1 مص عؤونا عرولا رزاع م0 كن 


ع" حيرت زلا 
كاعع ]ا عرمع5 1 
كأرمع معطا 


6م دورط لسن 
كاعء رّط0 30 1 


]ع عاد عاط آلنا» صن خكارلاء 'بذاء 1[ 
؟عمام؟ عاط النا» ص تارلاء [٠1‏ 


1ع عام عاط آلتاء صن كارلاء 'بذاء [آ 
ممخائع نا الا 


165لا 0ن 2 

ل 3 45 

ع اكنالايا ال 

يه 4 ك- 

كمع 1/10 | 

(©) معادرو ع 

سرارة سارلا | عممدمم عاط 
ل#تصصطة*) عممعطا عع لان ١‏ عم كد عنوذ 


أعع رقا عع امع عورا نض 


.١١/‏ في الحقل عممهم مازع أدخل 0661666 1/6/0303ء ثم اضغط على 506 لحفظ المظهر 


الموحد الجديد. 
١‏ . في المجموعة ©ضزء ط1؛: اضغط على القائمة 5 ثم اضغط على المظهر الموحد 


301ع0 لتطبيقه على الدفتر. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر م0أكاء 73 /إاءناه1]ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


1 ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


© هو - « ©»©» 0 

جعل الارقام اسهل فى القراءهة 
30ع؟: 0غ ععأكوء معطمانام عمأكادلا 

تغيير تنسيق الخلايا في ورقة العمل يجعل البيانات أسهل في القراءة» عن طريق كلا من تمييز 
عناوين الييانات عن السيانات الفعلية واضافة إطار لتعيين الحدود بين العناوين والبيانات شك 
أكثر وضوحاً. ولكن لا يفيد استخدام خيارات التنسيق وتغيير الخط ومظهر محتودات الخلايا 
مع أنواع البيانات المميزة مثل التواريخ وأرقام التليفونات والعملة. 
على سبيل المثال» أرقام التليفون الأمرركية. تتكون من عشرة أرقام بها كود المنطقة المكون من 
ثلاث أرقام» وكود السنترال المحلي المكون من ثلاث أرقام» ورقم الخط المكون من أريعة أرقام 
يكتب بهذا الشكل ####-### (###). بالرغم من أنك بالتأكيد تستطيع إدخال رقم التليفون 
بالتنسيق الصحيح في الخلية؛ إلا أنه من الأسهل أن تقوم بادخال سلسلة الأرقام العشرة 
المتتابعة وتترك اععلاع يغير شكل البيانات. 
يمكنك أن تخبر اعع»اع أن عليه أن يتوقع إدخال رقم تليفون في خلية عن طريق عرض الصفحة 
'عطصنلا من نافذة إعدادات وااع0© غه رمع وعرض التنسيقات المتاحة للفئة ا2أ6ععم5. 


عااع ) أتجمرمحآ 


1 لع عاممم اع رحاكرافة أرمط ع لردوزافضش عنصيل" 


2 ا 
-ا لرراعت 
555-019 ([03ا5] 


لمعممممم 


ا تا صلم عمومطسطعمع مسملموع 


1 انالا ببااناعع5 اأقاءوة 


تألم لأةعم!])] ماوعه) 
زك]3]ك5 لع ]اصنا] حادأاودع 


5 8لاأقتنا 0316335 كلت ]5أا وتاعاء 3 أن] الالع دنا 31 ك5أقللنة] اماععمذ 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7”‏ - خطوة بخطوة حنا 


الضغط على :ةمللا عموطه في القائمة عم/ا1 يخبر اععغاع بتنسيق السلسلة العددية المكونة 
من عشرة أرقام بالشكل القياسي لتنسيق رقم التليفون. ويمكنك رؤية ذلك عملياً بمقارنة محتوى 
الخلية النشطة ومحتوى شررط الصيغة لخلية مطيق عليه التنسيق ,ءامنلا عصهطم. 


5035550109 عار 5 وح 


6 18 0 10 


لظ عمصمطصط 


)503( 555-0109 | 


غم زخخ| تي] كلم آني) 


10 إذا قمت بإدخال عدد مكون من تسعة أرقام في خلية تتوقع إدخال رقم تليفون» فلن تظهر رسالة 
خطأء ولكن بدلاً من ذلك سيصبيح كود المنطقة مكوناً من رقمين فقط. فمثلاء العدد 
72 سوف يظهر بهذا الشكل 555-0012 (42). وبالمثلء إذا كان العدد مكون من 
إحدى عشرة رقمأء فسوف يظهر وبه كود المنطقة مكوناً من أريعة أرقام. فإذا لم يظهر رقم التليفون 
بالشكل الصحيحء فربما نسيت رقماً أو أدخلت رقماً زائداً» لذلك عليك التأكد من إدخال البيانات 


مثلما يمكنك إخبار اءع«اع أن يتوقع إدخال رقم تليفون في إحدى الخلاياء» يمكنك كذلك أن 
تجعله يتوقع إدخال تاريخ» أو مبلغ مالي. ويمكنك عمل هذه التغييرات من نافذة إعدادات 
5اع +3مطرمع باختيار إما الفئة 036 أو الفئة /إعمع؛ن©. عند تحديد الفئة 0346 يمكنك اختيار 
تنسيق التاريخ (وتحديد ما إذا كان مظهر التاريخ سيتغير تبعاً لإعدادات المنطقة الجغرافية 
©ادعها في نظام التشغيل على الكمبيوتر الذي سيتم فتح الدفتر عليه). في سياق مشابه» عند 
تحديد الفئة بلإءعمع]ل©)» تظهر عناصر تحكم لضبط عدد المواضع العشرية» ورمز العملة 
المستخدم»ء والطريقة التي يعرض بها اععع الأعداد السالبة. 


مع واجهة برنامج اععع, د يمكنك تنفيذ معظم تعديلات التنسيقات الشائعة في المجموعة 
:ع نلا على اللسان 1017/15 إما بالضغط على زر يمثل تنسيق مدمج. أو بتحديد تنسيق من 
القائمة “اع7إنالاا 202031 . 


لفن ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


يمكنك أيضاً إنشاء تنسيق عددي حسب معاييرك الخاصة يضيف كلمة أو أكثر إلى العدد 
الموجود بالخلية. فمثلاًء يمكنك إضافة العبارة 70747/+هم إلى خلية بها صيغة تحسب متوسط 
المبيعات الشهرية خلال سنة للتأكيد على أن الأرقام تمثل المتوسط الشهري. ولإنشاء تنسيق 
عددي حسب الطلبء اضغط على اللسان 01/8 ثم اضغط على زرإطلاق صفحة إعدادات 
ل (الموجود بالركن السفلي الأيمن من المجموعة ,أ0اممن1١ا)‏ لعرض الصفحة مءطممنل١‏ 
من نافذة إعدادات وااع© غومطؤزهط. 

في القائمة بممعع03©: اضغط على (ه]5نا© لعرض تنسيقات الأعداد القابلة للتعديل حسب 
الطلب المتاحة في القائمة ©م/ا1. يمكنك عندئذٍ الضغط على التنسيق الأساسي الذي تريده ثم 
تقوم بتعديله في الحقل هم/7. فمثلآء الضغط على التنسيق 0.00 يجعل اععاع يقوم بتنسيق 
أي رقم بالخلية بموضعين على يمين العلامة العشرية. 


2 الأصفار في التنسيق للإشارة إلى أن المواضع في التنسيق تقبل أي رقم وتعتبره قيمة مناسبة. 


لتوليف التنسيق» اضغط داخل الحقل 6م10 وقم بإضافة أي رمز أو نص تريده إلى التنسيق. 
فمثلاء إدخال علامة الدولار 5 إلى يسار التنسيق الموجود ثم إضافة العبارة ”77017 ,2م ” 
(شاملة علامات التنصيص) إلى يمين التنسيق الموجود يجعل القيمة 1,500 تعرض في الخلية 
هكذا طاممم معم 51500.00. 


عليك أن تضع أي نص تريد عرضه كجزء من التنسيق بين علامتي تنصيص حتى يتعرف اععع 
على النص باعتباره سلسلة حرفية 5172128 لتظهر بالخلية. 


في هذا التمربن» سوف تقوم بتطبيق التنسيقات لا©(اع]نناء ,اع انام 2006م ,عغ03 على نطاقات خلايا. 


© تحتاج إلى الدفتر ١165©231©1أ]لاع6©<ع‏ الموجود بمجلد التمارين 0530146:04) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على الخلية 83. 
؟. على اللسان 8401/5 اضغط على زر إطلاق صفحة إعدادات ممع لفتح نافذة إعدادات 
دااع© غ+وتوءهع على الصفحة غصوط. 
”. اضغط على اللسان نع طصدبلا. 
؟. في القائمة نإ,ممع63©»؛ اضغط على 036 لعرض تنسيقات التواريخ المتاحة بالقائمة 
1/0 . 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


عااع ) أتجمرمآ 


كن لععاممم اع 801017 أرمط مع لردوزافض #عتطاصسيل"ا 


2 ا 
-ا لرراءتك 


لمعممممم 
زد" ثق عرو 
512151111 
تا 


تألم ةع ه])] ماوعه) 
[5 5131 لع ]ادلنا] طاوااودع 


ااانا ضاوع ط أهقلاا تأمالورة] عاونا ,كعنااونا عأقل 35 5أاعظلالاكم املعع5 118ل كه عآمل تزمام كال 315لتره] عأونا 
112 0ت] نع اأأاععمة ع أت اقلا 5 3ه 5 1152 ققة 312قك اقتمأاوغ8] ذا كعوتاقذاء مغ ناته دوع (*] اولمع ]35 كلاق 
1 21 ]5ك لاقع ره زط نلعاعع 311 خمى عنق عاكاقع ]35 كلق لات لا] انالا 315 هط ,لمع أذنزد وتالاوععتره 


. في القائمة ©منا3, اضغط على 3/14/12. 

. اضغط على الزر 016 لعرض محتودات الخلية 83 بالتنسيق الجديد. 

. اضغط على الخلية 63. 

. على اللسان 8018/8» وفي المجموعة ,»عط وسلةء اضغط على سهم القائمة ءععطصصنلم 
+1 التي تعرض تنسيق الخلية النشطة ويظهر بها حالياً التنسيق ,ع6 دالاء ثم 
اضغط على 3+5مطءهع “ع طصدلا ع,0/ من القائمة. 

5. إذا لم تكن الصفحة ,معدلا معروضةء فاضغط على اللسان “عطصيلةا في نافذلة 
إعدادات وااع© ورمع . 

٠‏ . في القائمة بنإ,ممع63»: اضغط على ا3أع66م5 لعرض التنسيقات الخاصة المتاحة بالقائمة 
0لا 1 . 

١١‏ . في القائمة عملزلء اضغط على “اع30نالاا عمهط5» ثم اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة 
إعدادات وااع© +دمرمع» وعرض محتودات الخلية بالشكل 555-0102 (425)» طبقاً 
للتنسيق الذي حددته. 

.]13 حدد الخلية‎ . ١5 

؟٠١.‏ اضغط على زر إطلاق صفحة إعدادات مع طصصيلة. 

5 . تأكد من عرض الصفحة ,ع6«صودلة في نافذة إعدادات وااع6 6ه صرمط. 


0 له كه حمس 


5. في القائمة لازمعع63©: اضغط على 0501© لعرض التنسيقات القابلة للتعديل حسب 
الطلب المتاحة بالقائمة عملا1. 


5ااع )ا أتسترمآ 


اع لومم اع رحاكرافة أرمط ع لردونافض #عتطاصسيل"ا 


1 لرراعت 
لالالاددت 


1/0 
أتمرعوعها 


2210 رمع ١]‏ _راعع 2 

-2250,00 0_2( مجع ع 
-2920.00 #زلع 8 !] :-_نانا. 290 ؟» 
.الى # #*_-اعم, 50-0 

عم 58# -_- لماعم ##- 


اهم 51319 3 35 كع مهمع تلأدوانتع 1112 آت علاهة واتزأكنا بعلممء أملورة] أعطرلريام عدا عمرزل 


احقانى 
١1‏ . في القائمة ءملاةء اضغط على العنصر ##0,# لعرض القيمة ##0,# في الحقل عملا1. 
على يمين التنسيق» وأدخل ”وعوبااوط ع:#0هط “ (الاحظ المسافة المتروكة بعد علامة 


. اضغط على الزر 01 لإغلاق نافذة الإعدادات. 


الالالانضق 

ىأ ١‏ ع 0 ص 
ملام ام ات اقلق كمع لمق 
555-0102 (425] 22541 قنانا مم لم8 15 


إأدعكنا ص عرواعج (ازاناردكه5ك 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر داع 2ع065أ+ناع عع واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١5‏ 


تغيير مظهر البيانات بناء على قيمتها 
عنا|ة/ا ١15‏ 00 3560 0363 01 ع231306ع6مم3 عط عماأعم قط 


عندما تقوم بتسجيل أحجام الطلبيات» والمسافات التي تقطعها السيارات» وغيرها من البيانات 
في ورقة العمل» يمكنك اتخاذ قرارات هامة بشأن عمليات التشغيل. كما أوضحنا سابقاً في هذا 


الفصلء» ودمكنك تغيير مظهر عناودن البيانات وورقة العمل نفسها لتسهيل فهم البيانات. 


توجد طريقة أخرى لتوضيح البيانات وتسهيل فهمها وهي بجعل اع« يقوم بتغيير تنسيق 
البيانات بناءً على قيمتها. هذه الطريقة من التنسيق تسمى التنسيق الشرطي 2001110001 
9 لأن البيانات يجب أن تحقق شروطأ معينة» يتم تعريفها في قواعد التنسيق 
الشرطي» حتى يتم تطبيق التنسيق عليها. فمثلاً إذا أرادت ومع8ه ها رئيسة قسم التشغيل 
إبراز أيام الخميس التي تكون فيها أحجام الطلبيات أكبر من متوسط أحجام الطلبيات في أيام 
الأسبوع؛ فيمكنها تعريف تنسيق شرطي يختبر القيمة في الخلية التي تسجل إجمالي الطلبيات 


لإنشاء تدسيق شرطيء تقوم أولاً بتحديد الخلايا التي تريد تطبيق التنسيق عليهاء وتعرض اللسان 
/801» ثم في المجموعة وعالة5» تضغط على 108غ2031ءه 0060110031 لعرض قائمة 
بالتنسيقات الشرطية الممكنة. في برنامج اعع<ع» يمكنك تعريف تنسيقات شرطية تقوم بتغيير 
الطريقة التي يعرض بها البرنامج البيانات في الخلايا التي تحتوي على قيم أكبر من أو أصغر من 
متوسط القيم بالخلايا المحددة» أو التي تحتوي على قيم بالقرب من أعلى قيمة أو أقل قيمة في 
النطاق المحددء أو التي تحتوي على قيم مكررة بالنطاق المحدد. 

عندما تختار نوع الشرط الذي تريد إنشاءه» يفتح اععغاع نافذة إعدادات تحتوي على حقول 
وعناصر تحكم يمكنك استخدامها لتعريف قاعدة التنسيق الشرطي. ولعرض جميع قواعد 
الخلايا المحددة؛ اعرض اللسان /01]ء ثم في المجموعة وعاغ5#» اضغط على 6©000161003|١‏ 
8غ صرءمع. ومن القائمة اضغط على و5عاا8 1١/136386‏ لعرض نافذة إعدادات اهمه 1ألمه© 


اع3038/ دعاناكا عم أأهمعهمط. 


١‏ كقيير مغلهن دفكر العمل 
اع وقصهابةا ععادخا ودتقتصمم] أقصدم ع عصم) 


عانا8 عغعاءع0 كم ...ءانه الع شي .8 انا بمحعلة [31] 


علا [ ]| تزت]5ك 0 185 نمم 11س [لاثانات لاد ]عنقت نا مع زامزمروق] عاسهم 


1 باضه سوا 


في نافذة إعدادات ,مع1/13038 دعالا8 عمأغ+2صءهع 31مه60001615» يمكنك التحكم في تنسيقاتك 
الشرطية بالطرق التالية: 
© إنشاء قاعدة جديدة بالضغط على الزر عان8 /لاءعلا. 
تغيير قاعدة بتحديد القاعدة ثم الضغط على الزر ءال8 016ع. 
ه حذف قاعدة بتحديد القاعدة ثم الضغط على الزر عال8 عغهعاء]. 
ه تحربك قاعدة للأعلى أو للأسفل بتحديد القاعدة ثم الضغط على الزر ملا علاهالاء 
أو الزر منياه5 عناوا/ا. 
» التحكم في أن يقوم اعع<ع بالاستمرار في تقييم التنسيق الشرطي بعد أن يجد أن 
القاعدة تنطبق بتحديد أو إلغاء تحديد مربع الاختيار علم7 | م560. 
ه حفظ أي قواعد جديدة واغلاق نافذة الإعدادات بالضغط على الزر 01. 
ه حفظ أي قواعد جديدة بدون إغلاق نافذة إعدادات عماعغدصممع اقمماءغألممع 
موهانا8 بالضغط على الزر /لإاممم. 
» إلغاء أي قواعد جديدة غير محفوظة بالضغط على الزر اع6306. 


الضغط على الزر عاناا لاعلا في نافذة إعدادات د5عاباظ 2166128ططءه؟ أهدمه00161ه0) 
ع يفتح نافذة إعدادات عاباه ع18غغ+03اءهع نناعلا. الأوامر الموجودة في نافذة 
إعدادات عاناا 0111316118 /لاعلا هي نسخة مطابقة للخيارات المعروضة عندما تضغط 
على الزر 00316118 06001810031 في المجموعة 5عالإ+5 على اللسان 1/ا101]. 


بعد أن تقوم بانشاء قاعدة تنسيق شرطيء يمكنك تعديل التنسيق المطبق عند تحقق القاعدة 
بالضغط على القاعدة ثم الضغط على الزر عابا8 غ01ع لفتح نافذة إعدادات عمد ممع غألع 


عالاما. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ن 


في نافذة الإعدادات» اضغط على الزر 70234مع لعرض نافذة إعدادات وااع© 724مع. وبعد أن 
تقوم بتعريف التنسيق» اضغط على الزر 016 لعرض القاعدة. 


عانةا ود أقدمممط ارمع 


| عالنة 3 أععماع5 


كعنااقنا ماعطا كه تمعوقظ ولاعء اأت أممرروع دس 

لقاع أقطا كلاعء نزاوه أهمتررمع ح 

85ناأاقنا تععالاة؟ الأامكاهطا نه درم زازه أقمرمع حر 

2قمغلاة تالماع جا زه عنام داق ع3 أقذاخ وعنااقنا بزاكره أمدرممع حر 
85نااقتا عغأوع اتناك ات 8لأمواكانا لزأكاه أقمترروع حر 

1911131 هخ وااعع تاعتاطاتفة عصتلمعاع ل هخ ماناصره] وعولا حر 


1ت لماع و5عنا عاناظ عدا أألع 
انالا عااعء تاكاه أمسومط 
,اع ظ 5 لاقط] ووع| ظ 5 عنااةما ااا 


ظ 1111 


اممو 


121 الشروط وإدخالها بشكل صحيح. 


باستخدام اعععاع»: يمكنك أيضاً إنشاء ثلاثة أنواع من التنسيقات الشرطية؛ أشرطة البيانات 0010 
5؛ وتدرجات الألوان 65امء5 «مامء» ومجموعات الأيقونات 5625 0معخ. أشرطة البيانات 
ل ا ا 


أآعقمة3 تاعباط وان 
01651" 

اام 

50111116351 

اهنضودع طاغخرولة 

أ5ع ناك ااا 

أ5ع ناا أنام5 

أكع الا تالاهلا 

أ5ع ناكلا رولا 

دادع ) 


1 ؟ تغيير مظهر دفتر العمل 


يمكنك إنشاء نوعين من أشرطة البيانات 0/5 0040 في 2013 اعع»ع؟ لون صريح |اث[ 0زاهى» أو 
لون متدرج اث 9700161. عندما قدم خبراء تطوير اعع«اع أشرطة البيانات في إصدار اعع»«ع 
7؛» استخدموا شريطاً لونياً كثافته في بداية الخلية عالية وتقل تدريجياً حتى يصل إلى نهاية 
الخلية. هذا النموذج للتدرج اللوني جعل من الصعب معرفة الأطوال النسبية للأشرطة لأن نقطة 
انتهاء الشريط لا يمكن تمييزها بسهولة كما لوكان اللون المستخدم صريح غير متدرج. في اع60 
3 يمكنك الاختيار بين استخدام نموذج اللون الصريح اث 10اهى» الذي يجعل موضع الحافة 
اليمنى من الشريط سهل التمييزء أو نموذج اللون المتدرج |/([غ9000160 إذا كنت ستقوم بمشاركة 
الدفتر مع زميل آخر يعمل على إصدار 2007 اعع»ع. 


يقوم 3 اععيع كذلك برسم أشرطة البيانات بطريقة مختلفة عن 2007 اعع«“اع. حيث يرسم 
7 اءع«اع شريطاً قصيراً جداً للقيمة الصغرى في نطاق البيانات» وشريطاً طويلاً جداً للقيمة 
العظمى. وكانت المشكلة تكمن في أن القيم المتشابهة كان يمكن تمثيلها بأشرطة ذات أطوال 
مختلفة جداً إذا لم يكن هناك تباين كبير بين القيم في النطاق المطبق عليه التنسيق الشرطي. 
في 2013 اعع«ع» توازن أشرطة البيانات بين القيم بناءً على بعدها عن الصفرء لذلك الخلايا التي 
تحتوي على قيم متقارية تعرض أشرطة بيانات متقارية في الطول. 


© أشرطة البيانات في 2013 |6“ تعرض القيم السالبة باستخدام أشرطة تمتد على الجانب 

الأيسر من خط بداية يرسمه البرنامج في الخلية. يمكنك التحكم في كيفية عرض أشرطة البيانات 
للقيم السالبة بالضغط على الزر 5أ)ا 2110 عنااجلا ©1أ+231ع8ع/8؛ الذي يمكن الوصول إليه عن 
طريق نافذة إعدادات ع اناا عأ 1دطءهع يتاعلةء أو عاب عمأ + دصممءع ألع. 


تدرجات الألوان 65 60/10 توازن المقادير النسبية للقيم الموجودة في نطاق خلايا باستخدام 
القيم عن القيمة العظمى الموجودة بالنطاق. 


5ع لأ رولا 
5 / 3111 اام 
1122351 لم5 
لودع اغخرولة 
أ5ع نااك اا 
7/6 الات 
أكع نالا تالاهلا 
0056 أ5ع ناكا رولا 
أ هادع ) 
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مجموعات الآأيقونات 15 |001١‏ هي مجموعات من ثلاثة أو أريع أو خمس صو يعرضها اعع»اع 


7 ا ار 
5 ا 3161م 
00 0 501116351 
0 [] امخمعن طاغخرولمر 
10 ا أىع نال 1 ااا 
36 ا ات 
1 [] أ5ع نالا لاأمخ بادا 
0# 0 أ5ع بلاطا رولا 
76 3 اهكمعة 


عندما قدم مطورو برنامج اعع»اع مجموعات الأيقونات في إصدار 2007 اعع«ع» كان يمكنك 
استخدام مجموعة أيقونات كوحدة واحدة» ولكن لم يكن بامكانك إنشاء مجموعة أيقونات 
حسب اختياراتك» ولم تكن تستطيع أن تجعل اعع«ع لا يعرض أي أيقونة إذا كانت القيمة 
الموجودة بالخلية تحقق الشرط. في 2013 6»001: يمكنك عرض أي أيقونة من أي مجموعة 
أيقونات لأي شرط أو أن تختار عدم عرض الأيقونة. 

عندما تضغط على خيار التدرج اللوني عاهع5 ؛0ا0©» أو مجموعة أيقونات غع5 ممعاء في نافذة 
إعدادات عع38م3ا/ا عان8 قمغأ دصءهع ادمه6000161.» ثم تضغط على الزر عاا8 غ+01ع» يمكنك 
التحكم متى يستعمل اعع«ع لوناً أو أيقونة معينة في بياناتك. 


تأكد من عدم ضم خلايا تحتوي على صيغ تلخيص في نطاقات التنسيق الشرطي. فالقيم الكبيرة 
جداً أو الصغيرة جدأً عن متوسط القيم بالخلاياء ريما تستبعد بقية القيم من المقارنة. 


الخ 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء سلسلة من التنسيقات الشرطية لتغيير مظهر البيانات في خلايا ورقة العمل 
التي تعرض حجم الطلبية ومعدلات تأخر التسليم في أحد مراكز التوزيع الإقليمية. 
© تحتاج إلى الدفتر 0351120310 الموجود بمجلد التمارين 013014604 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 
.١‏ حدد الخلايا 64:612. 
”. على اللسان 010/8]؛ وفي المجموعة وعالإ5#» اضغط على ع08أ 1 2صرمع أهدصه01مه60. 
وحرك مؤشر الفارة إلى 568165 ؛واه6» ثم في الصف العلوي من لوحة الألوان» اضغط 
على العينة الثانية من الجهة اليسرى لتطبيق التنسيق على النطاق المحدد. 
251ع رولا 
3111 اام 
111282351لا50 
اوخدع) حاخكرملة 
أ5ع ناك 1لا 
أ5ع نا نم5 
أكع الا اا تخأداناما/ا 
أ5ع لتلا رولا 
|2 1أراع) 


”". حدد الخلايا 84:812. 

. على اللسان 8010/8]؛ وفي المجموعة وعالإ5#ة» اضغط على عما غ1 مصممع أهده0161لم60. 
وحرك مؤشر الفارة إلى 83/5 0363» ثم في مجموعة |اأ 10اه5» اضغط على تنسيق 
شريط البيانات البرتقالي لتطبيق التنسيق على النطاق المحدد. 

4. حدد الخلايا 14:112. 

1. على اللسان 101/8]ء؛ وفي المجموعة وعالإ5#,» اضغط على ع08أ غ21 صرمع أهدصه1لمه6. 
وحرك مؤشر الفارة إلى 5+5 2مع1ء ثم في العمود الأيسر من قائمة التنسيقات» اضغط 
على إشارات المرور الثلاثة التي لها إطار أسود لتطبيق التنسيق على الخلايا المحددة. 

/. تأكد من أن النطاق ١4:/112‏ ما زال محدداء ثم على اللسان 01/8» وفي المجموعة 
5»الا+5» اضغط على 022031618 060110031). ثم اضغط على دعانا8 0/3038 لفتح 
ع كعاباا عجره أهطه2)0011. 

/. اضغط على القاعدة غ+ع5 ممعاء ثم اضغط على الزر عاب8 غ01 لفتح نافذة إعدادات 
عاناكا عنمأ أأدجمءهط] أألط . 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١5‏ 


عانة ود أقدمممط ارمع 


منز] عالن 3 اععماع5 
5ك لاقلا تأعطاا ره لمعكقط كلاعءع أن أدلررق] ح 
كلأ ةكلام أقطاة 5ااعع تزاكنه أمومرموع حر 
5نااقنا نععاناة؟ 1لا ت ]اهنا عه جره بزاكزه أمرررمع حر 
3]علاة تتم اع جا عه عنامناة عرق أقطاع دعنااقلا بزاكره أموررمع حر 
5 ةن مأقع ا اأتزنان ؟ت علناوأتانا لزأكاه أقررمنع حر 
أقلمرات] مخ وااعع كاعاطيةة عضتو عاعك مخ قاتاورده 1 دعولا حر 


اه مدعنا عماس عدا أألع 
كم انالتكيا االعرلة لزت معجعدطا جلاع الت أماممردط 


0107 ممعا عوعيمعم | اب عاء5 ممع ١‏ عابزاذ أقسده ؟ 


لإام9 صقع] تمرك [ ]| ١‏ 52 تم 5 دعا 


25 انام 11252 مغ وتاك ؟مععق قرومء ]ا كاعوع /زقامؤذانا 


حنايقا تالا لامعا 
غرية 1عمععممم | اه ش) ب 5] عنااقنا مقطيسد ) و 


بيية 1ععزممام | اه 1 يذ| ع صق 57 > مصواسرد ا 


7 > مم ورد | »و 


عع اا 


8. اضغط على الزر “/ع0,0 2مء! هعومعنلاء8 لإعادة تشكيل قواعد الإشارات بحيث تكون 
الإشارة الحمراء في الأعلى والخضراء في الأسفل. 

.٠‏ في صف أيقونة الإشارة الحمراءء في القائمة عملااء اضغط على ,مع طصانالا. 

.0.7 في حقل أيقونة الإشارة الحمراء عناهلاء أدخل‎ .١١ 

7 . في صف أيقونة الإشارة الصغراء»ء في القائمة عملاقاء اضغط على مع طصصدلة. 

.0.5 في حقل أيقونة الإشارة الصغراء عداهلاء أدخل‎ .٠ 

. اضغط على الزر 016 مرتين لإغلاق نافذة إعدادات عاباه عماغ+#دصممع +زلعء ونافلة 
إعدادات معع1303/ا دعابظه عصاعغ+دصممع ١دصه600011»‏ وتطبيق التنسيق على النطاق 
المحدد. 

6. حدد الخلية 615. 

.١[1‏ على اللسان /01» وفي المجموعة وعالرة5» اضغط على ممأ أدصءمعء اهمهأ 16لمه6. 
حرك مؤشر الفارة إلى د5عان8 وااع© غطعذاطواناء ثم اضغط على 1530 1655 لفتح نافذة 
إعدادات صهط! ووع]. 

.9696 في الحقل الأيسرء أدخل‎ .١١/ 

. 860 في القائمة ط]آلالاء اضغط على ع7‎ . ١ 

68. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات 75808 1©55]. ليعرض اععاع النص في الخلية 
5 باللون الأحمر. 
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إ1أع3م3© لنماغناطلائأولط 
5ددع رهلا 

1311م 

501011176351 

دوعن طاخرملة 

أوع ننال [آ/ا 

أ5ع/1 50111 

أد5ع نالا اق أداناها/! 

أ5ع /ناحاء رهلا 

اوخرع6 


1 1 


في 
نم 


1 
ار 


5 


نأل ععوقاءعوم 
غأ5دع جا رهلا 
ام 
501011176351 

اوخدعن اخرملر 

أ5ع نال آلا 

أ5ع /ا1ا 5011 

أدع الا نادأ ناوالا 
أدع نالا 0لا 

اه رع 


ع نرماغأمععناع ععواعوم 


أكدعاخرهل! 
وام 
5011176351 
دوعن طاخرملة 
تأوع ننال آلا 

أ5ع //11 5010 


أد5ع لالا اج ناوالا 


أدع ناا رول 
أوخاوع0) 


أ 2306 | 3 اع 0501 


© 


| 5ءسه1 135:24 


هم نم زب كلدل ص) 605 له 06 فا 
التكا امه ما | | 


هم هم 
هه دام 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر [03515023,/60ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


إضافة الصور إلى ورقة العمل 
5 10 111385 20018 


تأسيس هوية قوية للشركة يساعد العملاء على تذكر شركتك بالإضافة إلى منتجاتك والخدمات 
التي تقدمها. فإلى جانب الإدارة الرشيدة التي تحتاج إليها أي شركة بالطبع» فهناك عاملان ماديان 
مهمان لأي شركة قوية تعمل في مجال تجارة التجزئتة وهما؛ التنظيم الجيد للمساحة في مكان 
العمل» وشعار خاطف للأنظار وسهل التذكر. بعد أن تقوم بتصميم شعار الشركة» عليك إضافته 
إلى جميع مستنداتك» وخاصةً المستندات التي تقع عليها أعين العملاء. فالشعار لا يرمز فقط 
إلى أن المستندات تخص شركتكء بل يعتبر أيضاً بمثابة دعاية إعلانية للشركة» ويشجع أي 
شخص يرى أوراق عملك على الاتصال أو زيارة الشركة. 


إحدى طرق إضافة الصور إلى ورقة العمل هي أن تعرض اللسان 18/5887 ثم في المجموعة 
15 تضغط على ع]ناع1هم. عند الضغط على عدا 16م تظهر نافذة إعدادات +مرعوم| 
ع؛نا51» حيث يمكنك من خلالها تعيين موضع الصورة التي تريد إضافتها على القرص الصلب 
بجهاز الكمبيوتر. وعندما تقوم بادراج الصورة» يظهر لسان الأدوات 2081/87 على الشريط. 
يمكنك استخدام الأدوات الموجودة على لسان الأدوات 0880/87 لتغيير مستوى تباين ألوان 
الصورة غ5وهم,08مء» ودرجة سطوع الألوان ووءم#طونمط» وخصائص أخرى. وباستخدام عناصر 
التحكم الموجودة بالمجموعة دعا/56 ع/لاك51» يمكنك وضع إطار حول الصورة» أو تغيير شكل 
الصورة» أو تغيير التأثيرات البصرية للصورة (مثل الظلء والانعكاسء والتأثيرات ثلاثية الأبعاد). 
كما توجد أدوات الخرىق في المجموعات عع308م/ و26» تمكنك من تدوير الصورة وتغيير 
موضعهاء وتغيير حجمها على ورقة العمل. 


1 ا 4 ْ 6 ْ ع ا ع ا 0 ا 6 | 8 ا يك | 
| 1 
نأل ااج6 2 
أدمع طغرنل! ظ 3 
عأأصمواغم 4 
635 ]أناه50 ]5 
أقخمعن طغرول؟ 6 
خأ5ع نال 1 | 7 
أ5ع نا أنا50 | 8 
أ5ع نالا مأدخدباه[/ا! | 39 
أكع اطغ رو لا 10 
أوامع6 ]11 
12 
| 13 


إذا قمت بتغيير حجم الصورة عن طريق الخطأ يمكنك الضغط على الزر 000لا لإلغاء التغيير 
الذي حدث. 


15 تغيير مظهر دفتر العمل 
يتضمن 2013 اءع«اع إمكانيات مدمجة يمكنك استخدامها لإزالة خلفية الصورة. ولعمل ذلك» 
تضغط على الصورة» ثم على لسان الآدوات 6080/87» وفي المجموعة :ولا ز40» تضغط على 
الزر 0دداهعاء83 عبامممع8. فيقوم اعع<«ع بالتمييز بين واجهة الصورة وخلفية الصورة. 


يمكنك سحب المقابض الموجودة على المستطيل الداخلي في أداة إزالة الخلفية لتغيير طريقة 
تحليل الأداة للصورة. عندما تقوم بضبط الحدود الخارجية لتعريف عناصر الصورة التي تريد 
الاحتفاظ بهاء اضغط على الزر وعع8308© م66 على لسان الآدوات 1/5الا801 88616 
6011 لإتمام العملية. 


إذا أردت إحداث تكرارات للصورة في خلفية ورقة العمل لتكوين نموذج تكراري خلف بيانات 
ورقة العمل» يمكنك ذلك عن طريق عرض اللسان ١870101‏ ع0586» ثم في المجموعة ءعوهم 
ملاأء5» تضغط على 0(لاه/83618. وفي نافذة إعدادات عنبءء زم غمعوماء تضغط على ع5/لا8/0 
لفتح نافذة إعدادات 0مداه83618 غ5066» ثم تقوم بتعيين مكان المجلد الذي يحتوي على 
الصورة التي تريد أن تجعلها خلفية لورقة العمل» وتضغط على الصورة ثم تضغط على الزر 01. 


لإزالة صورة الخلفية من ورقة العمل» اعرض اللسان ١81/0101‏ غ586» وفي المجموعة 86م 
مناأع5: اضغط على 060نا 8361870 ع16ع1ع2ا]. 


لعمل تأثير العلامة المائية 261ممع3/ا لعرض كلمات وراء بيانات ورقة العمل» احفظ 
المعلومات الي تريد إظهارها بالعلامة المائية كصورةء ثم استخدم الصورة كخلفية 
مله ا036؛ يمكنك أيضاً وضع الصورة في رأس الورقة مع30ءطء أو في ذيل الورقة ,غ006 
اشير حجن لوس العاردة الماكرة ها نر 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


2 
في هذا التمرين» سوف تقوم بإضافة صورة إلى ورقة العمل» وتغير موضعها على الورقة» وسوف تقوم بتصغير 
حجم الصورة» ثم تجعل صورة أخرى خلفية متكررة للورقة. 

© تحتاج إلى الدفتر /631/66016 والى الصورتين 5006م وع"ناغلاءغ الموجودين بمجلد التمارين 
4 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 


" 


على اللسان 18/5687 وفي المجموعة 5مه5]6381ن|ااء اضغط على وعءن6ءزم لفتح نافذلة 


إعدادات عنبغء]اط أرعوما. 


. عيّن موضع مجلد التمارين 68308604 على جهاز الكمبيوتر» ثم اضغط ضغطة مزدوجة 


على ملف الصورة 6هدام لإضافة الصورة إلى ورقة العمل. 


. على لسان الأدوات 20818/87: وفى المجموعة #ونلزلم2 اضغط على عناهممعم 


0ه لجعل اءعلاع يحاول الفصل بين واجهة الصورة وخلفيتها. 


. اسحب المقابض الموجودة على الركن العلوي الأيسر والركن السفلي الأيمن من الإطار 


إلى أن يصبح التليفون بالكامل بما فيه السلك داخل الإطار. 


د. على لسان الأدوات 51/01/81 9لالا88616801: اضغط على الزر وععموط© معع)) 


لإزالة خلفية الصورة. 


1. حرك الصورة إلى الركن العلوي الأيسر من الورقة» ثم اسحب المقبض السفلي الأيمن من 


الصورة إلى الأعلى جهة اليسار إلى أن يظهر عنوان البيانات عناملا ااه© الذي كان 
محجوباً خلف الصورة. 


0 َ( 8 كر 
)1 
ناه ااه 2 
12,9 مه طأغرولم )3 
511ظص1 لامر 4 
1111 15351 نم5 5 
21972 تمعن طخرولم 6 
1109 »لكر ,7 
09ا2 اكع ااا نام 8 
الات اكع نايا 113111 نام انا 9 
127 اكع اتا ره لخ 10 
ا كناك | اعرقررتف ١‏ 11 
12 


/ا. على اللسان ١81/0101‏ غ586 ؛ وفي المجموعة مبغء5 ععج5؛ اضغط على 0دناه0ع6اء823 
لفتح نافذة إعدادات عءب زط غأروعوم1. 

/. بجوار عأ ج مرمءععء اضغط على عويلام»8 لفتح نافذة إعدادات لمساممعاء83 غأع6ا5. 

8. عيّن مكان مجلد التمارين 86/04م083© على الكمبيوتر» ثم اضغط ضغطة مزدوجة على 
ملف الصورة عىنالاء+ لتكرار الصورة كنمط للخلفية. 


3 ْ 0 5ق 8 ١‏ ل ١‏ 
| 1 
نأل ااج) 0 2 
13,89 5ع طغرزهلم 3 
12011 1131م 4 
111 5011116351 | 5 
2012 التخومعن طخصرملخر 6 
09 1 أ5ع رثن 1 اا | 7 
9إ20 ىع /ل11 |50 8 
20177 أدع نالا 131 نان ]اا 9 
1,7 أىع التط رهن لمخز 10 
ا 27 د [رفزوتة© 11 
| 12 
13 
14 
15 


٠‏ . على اللسان 001ا0/!ا8] ع586ء وفي المجموعة مبغؤء5 6ووم: اضغط على ع6عاء0 
لمهءعاء83 لإزالة الخلفية. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر /ع+6311661» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


النقاط الرئيسية 


إذالم يعجبك الخط الافتراضي في اعع«اع لعرض بياناتك» يمكنك تغييره. 

ه يمكنك استخدام تنسيق الخلية» بما في ذلك إطار الخلية» والمحاذاة» وألوان خلفية 
الخلية» لإبراز خلايا معينة في ورقة العمل. هذا الإبراز مفيد خاصةً لتمييز عناوين 
الصفوف والأعمدة عن بقية البيانات. 

3 يأتي مع اعع«اع أساليب ومالزغو متعددة يمكنك استخدامها لتغيير مظهر البيانات في 
كل خلية على حدة. ويمكنك تصميم أسلوبك الخاص لتسهيل تنسيق دفاتر العمل. 

ه إذا أردت تطبيق التنسيق الموجود في إحدى الخلايا على خلية أخرى» يمكنك 
استخدام 31016 غ203 لنسخ التنسيق بسهولة وبسرعة. 

ه يمكنك الاختيار من بين عدد قليل جداً من المظاهر الموحدة 567765* للدفتر 
المدمجة؛ وكذلك من بين تنسيقات جداول اعع»اع المدمجة لتطبيقها على 
مجموعات الخلايا. إذا وجدت من بينها ما يعجبك استخدمه ووفر على نفسك الكثير 

ه باستخدام التنسيقات الشرطية» يمكنك وضع القواعد التي يقوم اعع<اع بناءً عليها 

٠‏ إضافة الصور تجعل أوراق العمل جذابة بصرياً وتجعل بياناتك أسهل في فهم 
محتواها. يقدم 3 امعيع أدوات كيده لتحسين قدرتك على التعامل مع الصور 
بدون مغادرة البرنامج. 


الفصل الخامس: التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 
115 ع (0اأكنا لإ 0313 661112م5 01 ع7 أ5لاع20 5 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 


ه قصرالبيانات التي تظهر على الشاشة 

© تصفية بيانات جداول اععغاع باستخدام 5ع ن||5. 

© معالجة البيانات على ورقة العمل. 

© تعريف مجموعات صحيحة من القيم لنطاقات الخلايا. 


باستخدام 2013 اععكاع 1/16050146» يمكنك إدارة مجموعات كبيرة من البيانات» ولكن تخزين 
أكثر من مليون صف من البيانات لن يسهل عليك اتخاذ القرارات التجارية إن لم يكن لديك 
الإمكانية التي تجعلك تستطيع التركيز على البيانات الأكثر أهمية في ورقة العمل. التركيز على 
البيانات الأكثر أهمية في ورقة العمل يسهل عملية اتخاذ القرارات» سواءً كانت البيانات تمثل 
أكثر عشرة أيام ازدحاماً بالعمل خلال الشهر أو تدفقات العائدات التي تحتاج إلى إعادة تقييمها. 
يقدم اعع»اع عدداً من الأدوات القوية والمرنة التي يمكنك باستخدامها أن تقصر أو تقيد البيانات 
التي تظهر أمامك على الشاشة من ورقة العمل. عندما تعرض ورقة العمل مجموعة جزئية من 
البيانات التي تحتاجها لاتخاذ قرار معين» يمكنك إجراء عمليات حسابية على تلك المجموعة 
الجزئية من البيانات. ويمكنك اكتشاف النسب المئوية من العائدات الشهرية التي تم جنيها في 
أفضل عشرة أيام مبيعات في الشهرء أو إيجاد مجموع عائدات المبيعات في أيام معينة في 
الأسبوع» أو معرفة أقل أيام المبيعات في الشهر. 

مثلما يمكنك قصر البيانات المعروضة على الشاشة»ء يمكنك أيضاً إنشاء قواعد التحقق 
5 010011017/ التي تقصر إدخال البيانات بورقة العمل على قيم معينة. بوضع قواعد تحقق 
للقيم التي يمكن إدخالها في الخلايا» يمكنك كشف العديد من الأخطاء الشائعة في إدخال 
البياناات» مثل إدخال قيم كبيرة دآ أو صغيرة 00 أو محاولة إدخال كلمة تك خلية تتطلب 
إدخال عدد. واذا قمت باضافة قاعدة تحقق لمجموعة خلايا بورقة العمل بعد إدخال البيانات 


في هذا الفصلء» سوف تقصّر البيانات الظاهرة على الشاشة» وسوف تقوم بمعالجة بيانات ورقة 
العمل» وسوف تقوم بانشاء قواعد للتحقق من صحة البيانات المدخلة لتقصر إدخال البيانات 
على القيم الصحيحة فقط. 


١07 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة ه ١‏ 


قصرالبيانات الظاهرة على الشاشة 


0 الاملا 010 30062315 1631 0313 1115لا 


الجداول الإلكترونية في اععع يمكنها أن تحمل الكثير من البيانات بقدر ما تحتاج إليه» ولكنك 
قد لا تريد التعامل مع كل البيانات الموجودة بورقة العمل في نفس الوقت. فمثلاً» قد ترغب في 
مراجعة أرقام عائدات شركتك خلال الثلث الأول أو الثلث الثاني أو الثلث الأخير من الشهر. 
يمكنك قصر البيانات المعروضة على ورقة العمل عن طريق إنشاء تصفية ,ع:/ثرء وهي عبارة 
عن قاعدة تحدد الصفوف المطلوب عرضها في ورقة العمل. 


لإنشاء تصفية» اضغط على أي خلية في نطاق البيانات التي تريد تصفيتهاء ثم على اللسان 
1 0لء وفي المجموعة عمأغألع؛ اضغط على )ع1 8 غ501: ثم اضغط على /ع61. عندئل 
يقوم اععاع بعرض أسهم التصفية عند الحافة اليمنى للخلية العلوية بكل عمود في نطاق 
البيانات. يشير السهم إلى أن أداة التصفية التلقائية ,ء:!+040م اءمعاع نشطة. 


عند تشغيل التصفية» يتعامل اعع©غا مع خلايا العمود الموجودة به الخلية النشطة باعتبارها 
نطاق. ولضمان أن عملية التصفية تجري بشكل صحيح» عليك دائماً أن تجعل العناوين على قمة 
الأعمدة الذي تريد تصفيتها. واذا لم تفعل ذلكء فإن اعع«اع يتعامل مع الخلية الموجودة على 
قمة العمود باعتبارها عنوان ولا يشملها في مجموعة القيم التي يمكنك إجراء التصفية 
باستخدامها. 


بالخبغطاء على عهم التعيفية تظير فائمة خرارات التصنية ونائمة بالقيم: المويجودة بالحيوه 
(بدون تكرار). الأوامر القليلة الأولى الموجودة بالقائمة هي أوامر ترتيب و8[0,م5» يليها الأمر 
)ءانع دعاك ثم الأمر:هاه0 بإ8 معزع. الأمر التالي الذي يظهر بالقائمة يعتمد على نوع البيانات 
الموجودة في العمود. فمثلاً إذا كان العمود يحتوي على تواريخ 00265» فالأمر التالي سيكون 
165 036. بالضغط على الأمر تظهر قائمة أوامر خاصة بهذا النوع من البيانات. 
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التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


2 | غر 5 

0 9 8 
| *اعتهم |>اماعوماعوم |>-اصاممامععيح 
!2 30/03/20 0159 212111 
|2 30/03/20 00 12002 
2301/0 01 21200003 
2300/0 02 21210004 
230/0 03 10005 
2070/0 204 324 
201100 5 17 
201100 06 100008 
0 2110 07 10010000059 
0 21101 08 1200 
0 12101 09 12071 
0 12100 00 1012 
210100 01 12473 
010 052 124 
010 03 1015 
010 04 120165 
010 05 21207 
0100/1 6 00000018 
01/0 07 2010019 
0200/0 38 21200 

ازا 02/04/2013 9 2121 
10م 21222 
59 | ألالات او ناحاع قاية عأرامظار8 


نم دن هل ايا | ل- 6 | ضا| كز هأ نآ أ 


ا 9 


17 


عندما يحتوي عمود على أنواع بيانات مختلفة» يعرض اع« نافذة إعدادات يمكنك من خلالها 
تعريف شروط التصفية نع]001 5”اع|آل. كمثال» يمكنك إنشاء تصفية لعرض التواريخ اللاحقة 
بالتاريخ 3/31/2013 فقط. 


* | ناالاهاأمععيع 2 


> | عآنامة حا رتكارتف 75> مذأون] * | نااعودهماعوم 
5006 كع 1/1101 01/04/2013 072 1114ا] 16 
8758 11 01/04/2013 3م ا 17 
8509 01704/72013111 4م 3 18 
عرو 16 01/04/2013 5م 3400 19 
8159 116" 017/047/2013 6م 3 20 
6714 ككس ماتطخرهل] 01/04/2013 07 ا 21 
ارطترنن اقطكمعت 02/04/2013 8م 1120ا1 22 
503 11 02/04/2013 9م 1121 23 
5208 أكعينتطايده5 02/04/2013 0140م 122ا1] 2 
8145 طغأيسه5 02/04/2013 1م 123ا)1] 25 
اطعروز اقطكمعت 02/04/2013 2م ا 26 
802 11 02/04/2013 3م 125ا)] 27 
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إذا أردت عرض القيمة العظمى أو الصغرى الموجودة بأحد أعمدة البيانات» يمكنك استخدام 
خيار التصفية 10 م70. اختبار الأمر 10 م10 من القائمة لا يقر عرض البيانات على أعلى عشرة 
قيم فقط. بل يفتح نافذة إعدادات /ع11]ه0]با8 10 م10», التي يمكنك الاختيار من داخلها بين 
(ليس بالضرورة أن يكونوا عشرة)» والاختبار بين أن يشير العدد الموجود بالحقل الأوسط إلى 
عدد العناصر أو إلى النسبة المئوية للعناصر المراد عرضها عند تنفيذ التصفية. باستخدام 
التصفية 10 م10 يمكنك معرفة أفضل عشرة بائعين» أو أكبر 596 من عملائك. 


يتضمن 2013 اءع<اع أداة تسمى التصفية بالبحث (أو مُرشّحات البحث) 5اء|ز[ 0و5 التي 
يمكنك استخدامها لكتابة سلسلة حرفية داخل حقل بحث ليستخدمها اععكاع في تعيين العناصر 
التي سيقوم بعرضها من جدول اءع<ع أو من قائمة البيانات. لاستخدام التصفية بالبحث» اضغط 
على سهم التصفية في أحد الأعمدة وابدا في إدخال سنفله حروف في حقل البحث واعمهع5. 
أثناء إدخال سلسلة الحروفء يقصّر اءع»اع العناصر الظاهرة في أسفل القائمة على العناصر التي 
تحتوي على الحرف أو الحروف التي قمت بإدخالها. عندما تمثل عناصر قائمة التصفية القيم 
التي تريد عرضهاء اضغط على الزر 01. 


2 هاما زط غروذ 


. كع ]اط ايع 1 
2 كع ايا 
ز5]أاناقع 8 طعروع5 ااذ معماع5] [ك]..-: 
11 1] مخ كم لاععاع5 أتع الك لقث لآ 
5ع بارال ااا [#]....: 
ك5ع لماطغم لاا ا 
ىع تناه |ث....: 


دتليلك 


١ 01/‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


عندما توجه مؤشر الفارة إلى الأمرمعغزع ع7 (أومعغانع م03 لقيم التواريخ أومعغ|أع عءمممبلد 
للقيم العددية) ثم تضغط على ,ع1 مه005» فيمكنك تعريف القاعدة التي يستخدمها اععع 
لتعيين الصفوف التي سيقوم بعرضها عند تنفيذ التصفية. فمثلآء يمكنك إنشاء قاعدة لعرض 
الأيام التي لا تتجاوز أحجام الطرود بها 100,000 في ورقة العمل. وأثناء عرض تلك النتائج 
أمامكء ريما تتمكن من معرفة إن كانت أحوال الطقس أم عوامل أخرى هي التي تسببت في 
تراجع الأعمال التجارية في تلك الأيام. 


يرمز اع إلى العمود الخاضع لعملية تصفية بتغيير شكل سهم التصفية إلى سهم مع أيقونة 
تشبه القمع. بعد انتهائك من فحص بياناتك باستخدام التصفية؛ يمكنك إزالة التصفية بالضغط 
على سهم التصفية بالعمود ثم الضغط على مع:|ف5 ,6163. ولإيقاف تشغيل التصفية بالكامل 
وازالة أسهم التصفية» اعرض اللسان 801/8 ؛ وفي المجموعة عم #زلع» اضغط على 8 ه50 
)عع ثم اضغط على معغ!1. 


لل سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتصفية بيانات ورقة عمل باستخدام سلسلة من أوامر التصفية التلقائية 
]0غ نال» وسوف تقوم بإنشاء تصفية لعرض أعلى خمسة أيام في عدد حالات تأخير التسليم في شهر 
معين» وإنشاء تصصفية بالبحثء وإنشاء تصفية تبعاً لمعايير خاصة. 
© تحتاج إلى الدفتر 11015م766] 5361386 الموجود بمجلد التمارين 153016/05) لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على الورقة عؤناه8لا8هء اضغط على أي خلية في النطاق 82:527. 
؟. على اللسان /401]» وفي المجموعة عم01]1ع, اضغط على /عغ|ذ6 8 غ501» ثم اضغط 
على ,مازع لعرض أسهم التصفية في خلايا عناوين الأعمدة. 
”. اضغط على سهم التصفية في العمود ع03» ثم في القائمة التي تظهرء قم بالغاء تحديد 
مربع الاختيار داء:0/13 ليقوم اععاع بازالة العلامة من مربع الاختيار اءع/,0/13 وبغير حالة 
مربعي الاختيار (!اله غ+عهاع5) و2013 للدلالة على أن بعض العناصر في هاتين الفئتين 
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> نااحصه1أمععيع 


0001 
0000003 0 
اكع 
100000/0107؟ع 
000011 1ع 
1 
02000000012 
0000003 
04 
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000000000 
000000017 ]ا 
05 أ 
00000009 
1ع 


تك تنا هل آلآ 56© | ل<- 85 قا 


. اضغط على الزر 016 لإخفاء جميع الصفوف التي تحتوي على تاريخ من شهر مارس. 


. اضغط على سهم التصفية بالعمود 6,ع014ع6» ثم في القائمة التي تظهرء قم بالغاء تحديد 
مربع الاختيار (االه غ+ع6اء5) لإلغاء تحديد جميع مربعات الاختيار بالقائمة. 

. حدد مربع الاختيار +وع/1/11010» ثم اضغط على الزر 01 لعرض حالات تأخير التسليم 
التي وقعت في مركز توزيع 1/11018/56 فقط خلال شهر أبريل. 


89 3 3 أ 8 بكر 

> | عأنامم ]ما وعاودمن > | 03186] * | نااعمههاعوم > ناالاه اأمععيع 2 

8505 أكع ناك اناا 3/30/2013 1052م 1000 تع 
الور أكع ناك 1 اناا 3/30/2013 ام لانن نمع ص7 
1 كع 11 4/17/2013 02 114أ] 16 
5 61 كع نهاك 1 اناا 4/1/2013 علا اي عل 0015ماع 17 
امديعرور أكع /انضالن الا 17/2013 رك اال ع 00 11 
5543 أكع نااك 1 ااا 2/2013 رك 001000119 100 تع ا 
555 أكع اناك 1 انا 2/2013 رك ا ع كخمن00ا10 تع ك 
28 


. على اللسان 401/8اء وفي المجموعة ع01108لع: اضغط على ,عغ1فت 8 غ:50: ثم اضغط 
على :0163 لإلغاء جميع عمليات التصفية الحالية والإبقاء على أسهم التصفية في مكانها. 
. اضغط على سهم التصفية في رأس العمود عؤناه8ء ثم أدخل 879 في حقل البحث 
لتضييق قائمة التصفية حتى تعرض فقط المسارات التي يحتوي رقمها التعريفي 
على الحروف 819. 

. اضغط على الزر 016 لتطبيق التصفية وعرض حالات تأخير التسليم التي حدثت على 
المسارات التي تحتوي أرقامها التعريفية على الحروف 819. 
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التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


اضغط على لسان الورقة غدناه6لإ!زج0طع13/ا لعرض الورقة. 
اضغط على أي خلية في جدول اعع«ع. 
اضغط على سهم التصفية في العمود ومه#1م6عاع؛ ثم حرك مؤشر الفارة نحو الأمر 


15]] “اعطصدلاء ثم اضغط على 10 م70 لفتح نافذة إعدادات معغ|أ]ه6ب8 10 م10. 
827 أمغيساث ناا مم1 


رفاوت 


اعفار دي : اي 
في الحقل الأوسطء أدخل 5 ثم اضغط على الزر 01 لعرض صفوف الجدول التي 
تحتوي أعلى خمس قيم بالعمود ومه1+مععع. 
,5 8 كر 

1 
لآ+ كلام[ أمعفعيصط | عزون 2 
14 3/13 1 
1 3 ا3 21 
14 3/2101 ل 
1325 3/01/0013 أ" 
137 3 3/2011 كأ 


اضغط على سهم تصفية العمود 1005+مععاع» ثم اضغط على ممع معنانع عدعان 
”5 |1+معع<ع“, لإزالة تصفية العمود. 
اضغط على سهم تصفية العمود 6*+08» ثم حرك مؤشر الفارة إلى الأمر ومعغ1زع عغ03»: 
ثم اضغط على /,عغ!أ «رهون© لفتح نافذة إعدادات معغ|نع]مكنله مهمون . 

في القائمة العلوية اليسرى» اضغط على 0 هداع 06 »غ3 ذا. 

في القائمة العلوية اليمنى» اضغط على 3/8/2013. 

في القائمة السفلية اليسرى» اضغط على 0غ ادناعء :ه 0:6]عط ذا. 

في القائمة السفلية اليمنى» اضغط على 3/14/2013. 

اضغط على الزر 016. ولأنك تركت الخبار 0مه محدداء فإن اعماع يعرض جميع صفوف 
الجدول التي تحتوي على تاريخ من 3/8/2013 حتى 3/14/2013. 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7‏ - خطوة بخطوة ١1١‏ 


* |0115 اأمععيع 17+ م1ون] 


53 26/13 10 
73 20/013 11 
هه 10/2013 3/1 | 12 
53 31011113 |13 
47 211101013 14 
51 2101101013 15 
51 3/1110 16 
34 


."١‏ على شريط الأدوات السريح ,و5اه710 ووعع42 اءز©» اضغط على الزر هوهلا لإزالة 
التصفية واستعادة الجدول إلى حالته الأصلية بدون تصفية. 


انتهاء التمريبن: اغلق الدفتر 1+1015م1386]766ع53» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١١‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


تصفية بيانات جدول اءء»2 باستخدام الشرائح 


5ع ع5 أذنا لإ 0363 عاطجغ اععغاع عوماموع] اع 


في الإصدارات السابقة قبل 2013 اعع2اع» كانت الدلالة البصرية الوحيدة على أنك قمت بتنفيذ 
عملية تصفية بأحد الأعمدة الموجودة بجدول اعع»اع هي علامة القمع التي تضاف إلى سهم 
التصفية بالعمود. حيث تبين تلك العلامة للمستخدمين الآخرين وجود عملية تصفية نشطة 
بالعمود ولكنها لا تعطي أي معلومات عن القيم الظاهرة والقيم المخفية. واعتباراً من الإصدار 
0 اععاعء أصبح باستطاعتك استخدام الشرائح 5,ءء:/و لإعطاء دلالة بصرية عن القيم 
الظاهرة حالياً أو القيم المخفية في جدول محوري عا07/08136. يوسع 2013 اععغاع هذه 
الإمكانية لتشمل تصفية جدول اعع»ط. 


لإنشاء تصفية باستخدام الشرائح» اضغط على أي خلية بجدول اعع»اع» ثم على اللسان 18/5687 
وفي المجموعة ومعغ|1ع],» اضغط على )من ذا5 لعرض نافذة إعدادات معن |5 +زعدم | . 


عرعع |5 لرععم|ا 


طغمهك![ | 
مونوع8 |[ | 
305اء83 |[ ]| 


حدد مريع الاختيار الموجود بجانب العمود الذي تريد أن إنشاء شريحة له» ثم اضغط على الزر 
0. عندئل يعرض إمعلاا شربيحة لكل عمود قمت بتحديله. 


ميكروسوفت إكسل 3٠ ١١‏ - خطوة بخطوة 


لماعم 


أقخاصعن طحمصوليم 


هلخ ظ 


كع لاط رهلخ] 


ح' 8 كر 

85 كع مرواعوم 5 ماممم] |>-] رهسا 
257ظ1 اعتركلزرت»" زقوافاكر بقنامقلا 
3203 اقتامعن طوملظ للاقبصطعع] 
30530 اقامعت كولم أرقا | 
5 المع طغرولم العمها 
064 اتخمعع طغرولم /قال! 
105[ظ1 تامعن لولم نال 
07 ,لاك اقخاصعنت طولخم لإأنال| 
4 شرك اقتأامعن طولخم كنا نار 
24/17 اقامعن طكلرملة ععطحمعامع 5‏ 
02 المع طترملة ععطمع0 
241228 لتامعة طمملظة ععطممعدوملة | 
205,04 اقنامعن طرملظ ععطررعمعنا | 
415/07 35م طاغخرولخ /31نامةل 
149,55 أكقع5أ ملظ لاقبصطعع] 
1220 كر لأعرواية | 


غم يخا تنا | كل ليا 05 | له 2 | قا 


١1 


إن كنت قد نفذت عملية تصفية على العمود الذي تعرض له الشريحة» فإن الشريحة تعكس نتائج 


الشريحة تعرض القيم الموجودة بعمود جدول اععكاع الذي قمت بتحديده. القيمة المعروضة 
بلون (أو باللون الرمادي إن كانت ألوان الجدول أبيض ورمادي) هي القيمة الظاهرة بالجدول. 
والقيم المعروضة باللون الرمادي الفاتح أو الأبيض لا تظهر بالجدول. 
الضغط على أحد العناصر باحدى الشرائح يغير من حالة هذا العنصر؛ فإذا كانت إحدى القيم 
ظاهرة في الجدول» فالضغط عليها في الشريحة يخفيها من الجدول. واذا كانت القيمة مخفية» 


الضغط عليها يعيد إظهارها بالجدول. 


كما هو الحال مع مكونات اعع»اع الأخرى» يمكنك استخدام المفاتيح 5016 0:19 للمساعدة في 
تعيين اختياراتك. فمثلآ» افترض أنك أنشأت شربحة للعمود طغ+م2/0 وكل الشهور معروضة 


بالجدول. 


5 التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


5 
- 
- 
ب 


ااا 


فإذا أردت إخفاء جميع الشهور ما عدا يناير وفبراير ومارسء فإنك تضغط على العنصر 3010309[ 
ركاه عب امشو وض اعد نور بتار لم تفط فل مساح 1 رزوي الضيططة فى دصر 
,1/3 لتجعل اعع«اع يعرض فقط بيانات الشهور يناير وفبراير ومارس. يمكنك إضافة أي شهر 
آخرء مثل يوليوء وذلك بالضغط على مفتاح 0:61 مع الضغط على العنصر لاانال في الشريحة. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة ١‏ 


ظ 9 8 ظ كر ظ 
5 كعم اعنم 5 نامع انين 1 
120207 لأقخصفت طرولخ 1311113117 2 
32103 اقتاصعفن طكولظ بلأمويصطعع) 3 
4 
8 


3050 تامعن طاخرولة ماعن ق ايا 

16007 اقخمعع طغرولة لإانل| 
17 أكقع ره لخ 131113117 14 
149,55 1510111586351 لإاإقناا]طعط ]| 15 
120 كمع طاغره لخر أع1ق 1 | 15 
07 0ظ1 قمع رن لخ لإأنال | 20 
يك 44د أكع ارهن لخ لت "اناة! 26 
120601 أ5ع نلاط ه11 لإاقلصطعط) 27 
11١03‏ كع بالتاطا رم لخ لأعرقاا] | 2 
12504 ع راغ رن للا انال | 32 
38 
مم5 39 
' الك 

تاعاق 

41 
مط موعيتون ل" 22 
رخادايرت عتاه 0 
شيك 
ذلك 


لاستخدام الشريحة في إزالة عملية التصفية» اضغط على الزر معأ :3ه1© الموجود بالركن 
العلوي الأيمن من الشريحة. إذا أردت تغيير حجم الشريحة» يمكنك ذلك بسحب مقبض تغيير 
الحجم بالركن السفلي الأيمن من الشريحة. ولحذف الشريحة» اضغط بزر الفارة الأيمن على 
شريط عنوان الشريحة ثم اضغط على الأمر الذي يبدأ بكلمة عاومم86 متبوعة باسم العمود بين 
علامتي تنصيص. فمثلآء في شريحة العمود 1/0747 سيكون أمر الحذف ”طغمها/ة” عناهممعث. 


يمكنك تغيير تنسيق الشريحة بالضغط على الشريحة» ثم من لسان الأدوات 70015 511688 
5 اضغط على أحد أساليب التنسيق في معرض 5عالإ56 اع 5|1. 


ا سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتصفية بيانات جدول اع« باستخدام شربيحة. 


© تحتاج إلى الدفتر 5اع5116 الموجود بمجلد التمارين 1130146105) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 

.١‏ اضغط على أي خلية في جدول اعع«ع. 

؟. على اللسان 5887ل2اء» وفي المجموعة 5مع#11» اضغط على الزر ,عء5!1 لعرض نافذة 


إعدادات ومعن5|1 +مع105|. 


١‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


”". حدد مربعي الاختيار ط4م8/0 ومماعء8» ثم اضغط على الزر 016 لإضافة شريحتين 
للعمودين طغأم10/ا ومماعوع8. 


80 ع‎ 56 1 ١ 
1 موتوعم دوقم ال دعو د23 53 مماععجة 83 نانك اننا‎ 
2 1311013177 لأقخمعفف طغرولخر‎ 11207 
3 اقتامعه طكرمولمة 130117 | | 320,203 اقطمعع طغرملة بمدبمطعع|‎ 
4 بممسصطعع | 309,410 أقكامعن طغرملم طعمقالا‎ 10 
5 اقخكمعن طغخملخ المصف)|‎ 433,351 
6 التسناانر للنننه | يمدعدد اصتبى لويم لإقالزا‎ 
7 اتمصرم 147505 اقخمعفن اغخرصولخ لال‎ 
8 ارا 07 ,نااك قمعت ملم لإأنال)‎ 
9 1ك لأقخصعفن طولخم أكناعنامظ|‎ 04 
10 لاا | | 237,127 اقخصمقك طملة ععطمومامع5)‎ 
11 لإ انال 23203402 اقنامع ملظ ععطم]ء0‎ 
12 اقخاصعفن طخصلكا ععطحردعيتن4])‎ 2133538 
13 ك0 ن ,20 اقعاصعن طخمالظ ععطاردعمن)‎ 
14 11 امم مم5 45747 أكقع لاغ رولخر‎ 
15 قط ملظ لاإاقبمطعط)‎ 14555 0 
15 أكمع طغرملم طعرواةا)‎ 12 
17 | 5ع طاغرن لما انرمم‎ 178,259 | (| 
18 |1317 عمط مصعم ون 2214 أكقع رن لخ‎ 
19 أكقع لطا عخرولخ] نال‎ 14 
20 أكقع طغره لخ لإأنال)‎ 13967 


. في الشريبحة ط4م8/0» اضغط على العنصر ل89ةبام3ل» ثم اضغط مع الاستمرار في 
الضغط على المفتاح غ6أط5 واضغط على العنصر [ؤ:م68. يقوم اعع»اع بتحديث الجدول 
ليعرض قيم الشهور يناير وفبراير ومارس وأبريل. 

05. في الشريحة مماعء8؛ اضغط على العنصر 6604© طغ؛ولة» ثم اضغط مع الاستمرار 
في الضغط على المفتاح (0*© واضغط على العنصر 6وعل/ثاطغ:0ل8. يقوم اعع»اع بتحديث 
الجدول ليعرض قيم المناطق اومأمع6 طغرملة وغوع بناطغءهلا. 

1. اضغط بزر الفارة الأيمن على الشريحة موأع86 ثم اضغط على ”موذوعء8” عنامممعم 
لحذفه. يقوم اءعع»اع بحذف الشريحة وازالة التصفية من الجدول. 

/ا. في الشربحة 2/04» اضغط على العنصر مايال لعرض نتائج شهر يونيو. 

/. في الشريحة طغ+مه/اء اضغط على الزر ,معغ1اع ,0163 لإزالة التصفية وعرض الجدول 
بالكامل. 

9. اضغط بزر الفارة الأيمن على الشربحة طغمه/8 ثم اضغط على ”مهالا“ عنامممعه. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5/عع511» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١5‏ 


معالجة البيانات على ورقة العمل 


9353 #ععطى!منلا عن نأ دأنام ام نالا 


يقدم اعع»اع تشكيلة كبيرة من الأدوات التي يمكنك استخدامها في تلخيص بيانات ورقة العمل. 
هذا القسم يوضح كيفية تحديد الصفوف بطريقة عشوائية باستخدام الدوال 0//م/8 
ولاعع//ا1ع8/48/08» وكيفية تلخيص بيانات الورقة باستخدام الدوال 508701741 
وع46686487, وكيفية عرض قائمة بالقيم الفريدة الموجودة في مجموعة من البيانات (بدون 


تكرار). 


انتقاء الصفوف بطريقة عشوائية 
0 ]3 ك5ئلا0؟ ]15]| عأأعع|اع5 


بالإضافة إلى تصفية بيانات ورقة عمل اءعع«اع؛ يمكنك اختيار الصفوف بطريقة عشوائية من 
بين قائمة بيانات. انتقاء الصفوف عشوائياً يعتبر طريقة مفيدة لاختيار العملاء الذين سينالون 
عرضاً خاصأاء أو لتحديد الأيام التي ستقوم بإجراء عملية مراجعة وتدقيق عليهاء أو لاختيار 
الفائزين بجوائز في احتفال الموظفين. 

لإختيار صفوف بطريقة عشوائية» يمكنك استخدام الدالة 84//0» التي تنتج قيمة عشوائية ما 
بين الصفر والواحدء وتقارن القيمة التي أنتجتها بالقيمة الموجودة في الصيغة. فمثلاء افترض 
أن شركة معومدءوو1/6! 0ع103اهمومهم» أرادت تقديم خصم لحوالي ثلاثين بالمائة من عملائها 
على الشحنة القادمة لكل منهم. الصيغة التي تنتج القيمة عغ/ا78 بنسبة 3096 من المرات هي 
3->/840/9-؛ بمعنى أنه في كل مرة تنتج الدالة قيمة محصورة بين الصفر و0.3» سيكون 
الناتج ع7810/6. ويمكنك استخدام هذه الصيغة لاختيار جميع صفوف قائمة البيانات بنسبة 
احتمال 3096. أما الصيغة التي تعرض 780/6 إذا كانت القيمة أقل من أو تساوي 0.3» وتعرض 
عأكامع بخلاف ذلك فهي (”ء5امع” ,”عل .<١)541/10)(>-0.3:7”1‏ 

إذا قمت بإعادة حساب هذه الصيغة عشر مرات (بالضغط على مفتاح 69)»: فإنه من المستبعد 
أن تحصل في كل مرة على ثلاثة صفوف بها القيمة 18108 وسبعة صفوف بها القيمة ع5اله6. 
بالضبط مثل إلقاء العملة» فاحتمال الحصول على الصورة أو الكتابة عشر مرات متتالية ضعيف» 
كذلك نتائج الدالة 888/0 تبدو بعيدة إذا قمت باعادة حساب الصيغة عدة مرات قليلة» ولكنك 
إذا قمت باعادة حساب الصيغة 10,000 مرة» فمن المحتمل جداً أن تظهر النتيجة 18108 بنسبة 
تقارب 3096. 


١‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


الدالة 88/00 من الدوال المتقلبة 0/08+1/6ئا (بمعنى أنها تعيد حساب الصيغة في كل مرة يتم 
فيها تحديث ورقة العمل» مثل الدالة (])//01/!)» لذلك يجب عليك أن تنسخ الخلايا التي تحتوي 
على صيغة الدالة 8/4//0 وتلصق القيم في نفس الخلايا الأصلية. ولعمل ذلك» حدد الخلايا التي 
تحتوي على صيغ الدالة 84/010 ثم اضغط على المفتاحين :801+0) لنسخ محتودات الخلاياء ثم 
على اللسان 801/1 وفي المجموعة 0310م11)» اضغط على سهم الزر 83516 واضغط على 
35 ع635, لإحلال القيم الحالية التي أنتجتها الدالة محل صيغ الدالة. واذا لم تستبدل 
الصبغ بنتائجهاء فلن يكون لديك سجل ثابت بالصفوف التي تم اختيارها. 


الدالة اع /لا17 841/08 تنتج عدداً صحيحاً عشوائياً في مدى معين. فمثلاًء الصيغة 
١/)1,100(‏ 841/0816 تنتج قيماً صحيحة عشوائية لا تقل عن 1 ولا تزيد عن 100. الدالة 
لاعاع]/110ع08(اه8 مفيدة جداً في إنشاء مجموعات من البيانات التجرديية في المحاضرات مثلاً. 
قبل أن يقدم مطورو برنامج اعع»ع الدالة ااعع//ا1ع08/امع» كان عليك إنشاء صيغ يتم فيها 
جمع وطرح وضرب وقسمة نتائج الدالة 28/4/12 الى هي دائماً أعداد عشرية بين الصفر 
والواحدء لإنشاء البيانات التي تريدها. 


تلخر أوراق ١١‏ | با 2 ام || ٠‏ ف ١‏ خفية والخاط ذل فية 

5للا 0" ععنزع11!6 300 معللطاط عصاكن لاط كأعع51)! ملا 7711311215الاك 
القدرة على تحليل البيانات الأكثر أهمية لاحتياجاتك الحالية أمر هام» ولكن توجد بعض القيود 
على تلخيص بياناتك الخاضعة لعملية تصفية باستخدام دوال مثل ا/الاى وع©ممع/اك. أحد 
القيود هو أن أي صيغة تقوم بإنشائها وتحتوي على الدالتين ا/الا5 أو 41/684861 لا تقوم بتغيير 
العملية الحسابية إذا كانت بعض الصفوف المشمولة في الصيغة مخفية بسبب عملية تصفية. 
يقدم اعع»ع طريقتين لتلخيص بيانات الخلايا الظاهرة فقط في قائمة بيانات خاضعة للتصفية. 
الطريقة الأولى باستخدام الحساب التلقائي ع01اباء/404001. لتستخدم ع:داباء|1002لام» تقوم 


بتحديد الخلايا و تردد تلخيصها. فيقوم اعع»اع بعرض المتوسط الحسابي 2 
والمجموع «/له للقيم الموجودة بالخلايا المحددةء وعدد الخلايا المحددة 6/لامع. ستجد هذه 


المعلومات في شردط الحالة ممط ؟نخم:؟ اسيفل نافلة البرنامج. 


10 + للج - [إق ::: 0 جتابالاك 25 :الالامع 543.88 عواضععنام 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١57‏ 


عندما نستخدم ع3انا|063]نام» فلست مقيداً بايجاد متوسط ومجموع وعدد الخلايا المحددة 
فقط. بل يمكن عرض دوال أخرىء» بالضغط على شررط الحالة بزر الفارة الأيمن واختيار الدالة 
التي تريد استخدامها من القائمة المختصرة. عندما تظهر علامة التحديد ” بجانب اسم الدالة» 
تظهر نتيجة هذه الدالة على شريط الحالة. والضغط على دالة محددة يلغي تحديدها ويمحو 
ناتجها من على شريط الحالة. الحساب التلقائي ع+واباء4/4001 مفيد جداً في إيجاد المجموع 
والمتوسط الحسابي لخلايا خاضعة للتصفية» ولكنه لا يجعل النتائج موجودة في ورقة العمل. 


الصيخ مثل (01/1)03:026ا5- تأخذ في الحسبان دائماً جميع الخلايا الموجودة في النطاق» بغض 
النظر عما إذا كنت قد أخفيت صفاً من الخلايا يدوياً بالضغط على رأس الصف بزر الفارة الأيمن 
والضغط على ع10!/]ء لذلك فأنت بحاجة إلى إنشاء صيغ باستخدام إما الدالة 508701741 أو 
الدالة 466867 لتلخيص القيم الظاهرة فقط على الورقة. فعندما تستخدم الدالة 
1 ييمكنك تلخيص كل القيم الموجودة في النطاق» أو تلخيص القيم الموجودة 
بالصفوف التي لم تقم بإخفائها يدوباً فقط. 

الدالة 50870741 لها الشكل العام (... ١672, ١612,‏ ,7الا١_001101ا/).087071ا؟-.‏ المتغير 
100 تر هو رقم العملية التي تريد استخدامها لتلخيص البيانات. (سنقوم بعرض أرقام 


العمليات في جدول لكهفا في هذا القسم). المتغيرات الأخرى 1ع و6/2/ وما يليها تمثل 
النطاقات التي تريد تضمينها في العملية الحسابية بحد أقصى 55 نطاق. 


على سبيل المثال» افترض أن لديك ورقة عمل أخفيت فيها الصفوف من رقم 20 حتى 26 يدوداً. 
في هذه الحالة» الصيغة (63:626 ,3:26 ,03:26 ,5]/87017141]9- سوف تحسب مجموع 
القيم الموجودة بالنطاقات 63:026© و83:826 و63:626» بغض النظر عما إذا كانت النطاقات 
تحتوي صفوفاً مخفية أم لا. أما الصيغخة (63:626 ,63:826 ,3:626© ,0870141]109ا5-: 
فسوف تقوم بحساب مجموع القيم الموجودة بالنطاقات 63:619 ,53:819 ,63:619»: وتهمل 
القيم الموجودة بالصفوف المخفية يدوبا. 


تأكد من وضع صيغة الدالة .50870781 في خلية بنفس صف عناوين البيانات التي تقوم 
1 بتصفيتها أو حتى في صف أعلى من صف العناوين. واذا لم تفعل ذلك» فإن عملية التصفية قد 
لى ازلار نتائج || 3 . 


الجدول التالي يلخص العمليات المتاحة لصيغة الدالة 5)08701741. يعرض اعع»اع عمليات 
التلخيص المتاحة كجزء من إمكانية عغعاممزمعم]نبام أثناء إنشاء الصيغة» لذلك فلست مضطراً 
الي حفظ أرقام العمليات أو البحث عنها 2 مصادر المساعدة. 


حك 
كه 


التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


رقم العملية ءعءامانام مهأغأهمءم0 
مع تضمين 
لحمانيه متوسفل القية في النظطاق ع عممع /ام 1 


لعن العاذيا. «النطاف» التي تجتوي. على 


الدالة 


الوصف م5+م1/ع065] 1 
3 0 20 


1 ٍ 7لانام 102 2 
قيم عددية 

لعن لقان بالتطاق الفيرويظ ال 60007 3 
لإيجاد القيمة العظمي بالنطاق 104 4 
لإيجاد القيمة الصغرى بالنطاق 5 
لإيجاد حاصل ضرب جميع القيم 

لحساب الانحراف المعياري للقيم | حسم . 
بالنطاق بفحص عينة من القيم 

لحسايا” اراي المتمار العم 1 إن ع وم ا 6ه 8 
بالنطاق باستخدام جميع القيم ْ 


لإيجاد ناتج جمحع الأعداد الموجودة /ل؟ 109 9 
بالنطاق 

لحساب التباين للقيم بالنطاق بفحص 1/15 10 
عينة من القيم 


كما يتضح من الجدول السابق» فإن الدالة 5)0870741 لديها م0 من العمليات. 
المجموعة الأولى (العمليات من ١‏ إلى )١١‏ تمثل العمليات التي تتضمن القيم المخفية في 
الملخصء والمجموعة الثانية (العمليات من ٠١١‏ إلى )١١١‏ تمثل العمليات التي تلخص فقط 
القيم الظاهرة بورقة العمل. العمليات من ١‏ إلى ١١‏ تلخص جميع خلايا النطاق بغض النظر عما 
إذاكان النطاق يحتوي على صفوف مخفية يدوباً أم لا. على النقيضء» فالعمليات من ٠١١‏ إلى 
١‏ تتجاهل أي قيم موجودة في الصفوف المخفية يدوداً. ما لا تفعله الدالة 508701741 هو 
تغيير نتائجها لتعكس الصفوف المخفية باستخدام التصفية. 

الدالة غ 466/8267 توسع قدرات الدالة 5)0870741. فيمكنك باستخدامها الاختيار من بين 
مجموعة أكبر من الدوال واستخدام متغير آخر لتعيين القيم تريد تجاهلها في العملية الحسابية, 
إن أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة ١6.‏ 


الدالة 4668647 يمكن صياغتها بأحد شكلين» تبعاً لعملية التلخيص التي تختارها. الشكل 
العام الأو ل هو (... ١©[1, ١612,‏ ,00110115 ,11انا١!_1101©دا/)‏ 7665/17 الذي يشبه الشكل 
العام للدالة 5)08701741. والشكل العام الآخر هو ,0011005 ,7انا_110©دام)ع 86417 66/- 
([)] ,لإه:07» وستخدم هذا الشكل لإنشاء صيغ للدالة 826/72 466 تستخدم العمليات 
غخ 86م 2 وااهالاكى ‏ وعلا/ا.عا|7لاعغعج8عم 2 وعل|ا.ع||7 0048 2 وعلاع.ع |1 لاعممعم 


وعلاع..41811لا0. 
الجدول التالي يعرض عمليات التلخيص المتاحة للاستخدام في الدالة 886878 866, 
رقم العما.ة 
الوصف 06561106100] الدالة مهم لأعصباط 2 مضغأهمعم0 
اعم صابام 
حسات مدوهدا الفيه في النطاق ع6عممع لام 1 
لعن الخلؤيا بالنطان التي تكتري كل قرم عاذ : 7لانا0© 2 
لعن الخاذا بالتظاف الشير خالية 0018© 3 
لإبجاد القيمة العظمن بالنطاق 1 4 
ليها د القيفة الصغرىالنقان الا 5 
جات عاص ام اشرب بصني لقم بالتساق 7)نام0جهم 6 
7 المعيا الجا 
ماب الانحراف المعياري للقيم بالنطاق بفحص > و عمجي 7 
عينة من القيم 
حاب اذك نه المشرارى للقي نا لمانا متكن 
0 لانحراف المعياري للقيم بالنطاق باستخدام >> مر عممى 8 
لخاد تخ حم الاعذاه الموهودة التاق ________ الالاة هذى 
لحتماه سان ل حهيان_ المج القعلا رون 1 
2 باين الإحصائي للقيم بالنطاق بفحص عينة ان 10 
لكوات: النباين: لضاف للقية «التطاف لاسكهوا 
لو او ا لل الل م.جزمنا 11 
.لإيجاد الوسيط الإحصائي لمجموعة من القيم <> للثاطتالاا 2< 12 _ 
لإيجاد المنوال الإحصائي لمجموعة من القيم_ <٠‏ 61لا00+6.5م 22 13 
لإيجاد القيمة التي تحتل المركزءا بين القيم الكبيرة- >< 5©68لها 1220222 14 
لإيجاد القيمة التي تحتل المركزءا بين القيم الصغيرة-2>< 1اظالااة 222 15 - 


لإيجاد المئين الإحصائي من الرتبة »ا لمجموعة من 
لس 2 ا رس لي اب 
ا 0 

الة كنف عاخن افر ل 


).غ١١‏ !لاغ )اعم 16 


17 0011١١. 


.ع !ا لاع )اعم 16 


لإيجاد البيع الإحصائي لمجموعة من القيم» بناء على 


19 00611١٠. 5 2 ةر‎ 


١/١‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


في وجود المتغير الثاني؛ ومم:8م0» يمكنك تحديد أي العناصر التي يجب على الدالة 
46688647 أن تتجاهلها. قد تشمل تلك العناصر الصفوف المخفية» أو الأخطاءء أو الدوال 
641 46686879. الجدول التالي يلخص القيم المتاحة للمتغير 0681005 وتأثيرها 
على نتائج الدالة. 


٠.‏ ني ٠.‏ ه. قيمة المتغير 
التأذ نتائح الدالة 
ثير على سج 00 0ا) 60005 


.تتجاهل الدوال المتشعية 870181لا5 و866886878 2 202020000000000 0 
تتجاهل الصفوف المخفية والدوال المتشعبة 0870781ا5 وعغ066886/87 1 
تتجاهل قيم الأخطاء والدوال المتشعبة 8701781لا5 وع86688687 2 
تتجاهل الصفوف المخفية وقيم الأخطاء والدوال المتشعبة 8701781لا5 2 

ولع ع 00010 3 9و2 
ساكل المستوسم لير 5 

.تتجاهل قيم الأخطاء 000000000000000 6ل 
ااا ا مضت 


ل 


إيجاد القيم الفرددة داخل مجموعة بيانات 
أع5 0313 3 تاأأ6أانلنا دعناأجلا عنانألانا ع0 أ لطأ 


تلخيص القيم العددية يمكن أن يعطيك معلومات مفيدة تساعدك على إدارة أعمالك. وقد يكون 
من المفيد أيضاً أن تعرف كم عدد القيم المختلفة التي تظهر في أحد الأعمدة. فمثلاً» قد ترغب 
في استعراض جميع البلاد التي بها عملاء لشركة مععمء1/655 0ع1031اهودم6. إذا أردت عرض 
جميع القيم الفريدة (الغير مكررة) الموجودة في أحد الأعمدة» اضغط على أي خلية في 
مجموعة البيانات» ومن على اللسان 0818 وفي المجموعة معغاأع © :ه50 اضغط على 
0ع 80306 لعرض نافذة إعدادات التصفية المتقدمة معغ|زع امععءم4201/3. 


]ةرط ممع نونمم 


شر 

ععقام-صا بأكذا عطة رعلازع (ه©) 

ا لأوعن| أعتال ]صلق مخ زمم ا 9 
585255271 5 أونا 
51 قلاع اانا 


0 ]ناا 


لأأاكنت كنرمعع علاوأاقلنا [ ] 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة / ١‏ 


2 الحقل 38 أد5ااء أدخل نطاق السيانات الذي تردد أن تفحص القيم الفرددة الموجودة بك 
وحدد مربع الاختيار لإام0 105م0ع56 عداوآملاء ثم اضغط على الزر 01 لتجعل اععاع يقوم 
بعرض الصفوف التي تحتوي على أول ظهور لكل قيم العمود. 


يتعامل اععغاع مع الخلية الأولى في نطاق البيانات على أنها خلية عنوان» لذلك فإن البرنامج لا 
يأخذ في حسبانه القيمة الموجودة في تلك الخلية عندما يقوم ببناء قائمة القيم الفريدة. فتأكد 
من تضمينك خلية العنوان عند تحديد النطاق. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانتقاء صفوف بطريقة عشوائية من قائمة تأخير التسليم لتعيين بعض حالات 
تأخير تسليم الطلبيات لتقوم بفحصهاء وسوف تنشئ صيغة للدالة 8661856878 لتلخيص البيانات في 
الخلايا الظاهرة في ورقة عمل خاضعة للتصفية» وسوف تقوم بإيجاد القيم الفريدة في عمود واحد من البيانات. 
© تحتاج إلى الدفتر ملا/هاه!! :0 الموجود بمجلد التمارين 130186!/05) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 
.١‏ حدد الخلايا 63:627. ثم انظر إلى شريط الحالة ,60 ولغ5:0. يظهر المتوسط الحسابي 
ومجموع القيم» وعدد الخلايا المحددة؛ في المنطقة ع36اباء0621دام من شريط الحالة. 
”. في الخلية 2ل» أدخل الصيغة (866886875)1,1,63:627-: ثم اضغط مفتاح ,6]مع. 
تظهر القيمة 515.76 في الخلية 2ل. 
”". على اللسان 0878» وفي المجموعة ”,م11 .8 غ+:ه50: اضغط على 801030660 لفتح نافذة 
إعدادات مرعغ]اأع لمععم6013. 
كن الحقل عع30, :5نا» أدخل 52:527. 
4. حدد مربع الاختيار لإامه 105معه! عباوأهلاء ثم اضغط على الزر 016 لعرض الصفوف 
الى كحتوى على أول ظهور لكل قيمةميختلقة بالنطاق الميحدة. 


2 تذكر أن عليك تضمين الخلية 52» خلية العنوان» في الحقل ©3008 1154 حتى لا تعرض التصفية 
حالتين ظهور للقيمة +8/0:856235 في قائمة القيم الفريدة. لمعرفة ماذا سيحدث إذا لم تحدد 
خلية العنوان ضمن النطاق» جرب تغيير النطاق في الحقل 3086 +15 إلى 83:527» وتحديد 
مربع الاختيار لإأماه 0105عع؟ 0116لا ثم الضغط على الزر 016. 


التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


0 | 0 جا ع ع 0 م 8 
للسسسمة 0 
ماقم اأععيترا تردق عنام ركتترتىق 01 لاامجمعهاعوم نا اكلم لام عمعيع 2 
1_0 5 8513110 1551 3/30/2013 0019م 1 3 
.14 5 5000 أكع باك 11 3/30/2013 4501 مام 10101000 | 4ك 
11.1 5 000 غأىع بلاطا :هلا 3/30/2013 1ت 100003 ]| 35 
0م12 5 21 اقغأصعقت 3/30/2013 الما اع انان | 85 
7 5 503 ه50 3/31/2013 07 11161109 
.ك1 5 81 أىع الالانات5 3/31/2013 لم ا 00011 ْ 12 
2 


1. على اللسان 0878ء وفي المجموعة /,عغ|فع 8 غ:ه50؛ اضغط على :0163 لإزالة التصفية. 

ل. في الخلية 43]ء أدخل الصيغة (”ملا” :”وعلا“” :08/0)(>0.15م8)ع١ء,‏ واضغط مفتاح 
؛6مع. تظهر القيمة وعلا أو القيمة ملم حسب نتيجة الدالة 0ل/4م8. 

/. حدد الخلية 143 ثم اسحب مقبض التعبئة 8/5900 للأسفل حتى الخلية 427 لنسخ 
الصيغة إلى جميع خلايا النطاق 13:1127]. 

9. تأكد من أن النطاق 13:8127] ما زال محددأء ثم على اللسان 401/8 وفي المجموعة 
0 اضغط على الزر لإمه6. يقوم اءعع<«اع بنسخ محتودات خلايا النطاق إلى 
الذاكرة اموحووطم !© ع6 016 مومس [ا/ا. 

. اضغط على سهم القائمة : ثم من معرض خيارات 3516م الذي يظهر» اضغط على 
الآيقونة الأولى في المجموعة وعناه/ا 35م لاستبدال الصيخغ الموجودة في الخلايا بنتائج 
الح الجانية 


١ 


ار ١‏ ا 6 2 3 |04 م . 8 
111111311لا5 1 
76 5 36م ا أوعيتم| 0051 عنام وكتررتىق 001 لااعوههاعوم (ناالاه اام عوميع 2 
100 12.05 5 813141 +835 هلظ 3/30/2013 001-59 00 3 

10 14.55 5 5500 1/1112 3/30/2013 0201م 10100100 | 1ه 

8 13.61 5 0001 أدع لاطا :هلظ 3/30/2013 01م 0003 ]| 5 

05 10.654 5 80 أكمع هلظ 3/30/2013 02م 110111 | 5 

00 15.26 5 01 أكع 11101 3/30/2013 03م 10001005 | 7 

0 15.56 5 5231 اقادعت 3/30/2013 الما ووم اع 1000100 | 85 

5 15.71 5 81 اقنادعت 3/30/2013 طعا روي اع 100010107 كع ١‏ 8 

5 15.50 5 81 اقخامعت 3/30/2013 00-6 اا0 ع | 0ل 

6 19.57 5 0003 لأناه5 3/31/2013 0001م 000009 | 11 

0 15.01 5 برو أدع انالا أنات5 3/31/2013 0010م 100001 | 12 

0 19.55 5 02 للأناه5 3/31/2013 0-9 1 13 

5 15.61 5 81 تأأنات5 3/31/2013 مووي اع 1ل | 14 

0 120.4 5 8511 غ85 /الالاأناه5 3/31/2013 01م 1003 15 

5 135.94 5 80406 أدع انال 1 ااا 4/1/2013 02م ]| 1 

00 17.55 5 0156 أدع انال 1 ااا 4/1/2013 03م 000015 »2 | 17 

106 19.75 5 85209 أدع انال 1 ااا 4/1/2013 04م 10016 | 185 

15 19.07 5 8003 أكقع مهل" 1/2013 /ك 005 11-7 | 1-9 

015 1.36 5 8511559 016351 4/1/2013 006 000 | ناه 

00 11.35 5 8171 أكع تارهلا 1/2013 رك ووو اع 00001 | 21 

0 15.02 5 8151 اقطادعن 4/2/2013 08م 101000 كع | 22 

> إابن) | 8 13.90 كأ 8003 أدع نال 1 اا 2/2013 ارك 09م 1000| 23 
مقسطظ عنص وى لد أعاعاعض ل فا 0 5 تتلا افا عاذ أ" ع؟ عاذ ف ساذظ 7 كنك خصصت هس صنص اعاعاءاعاساء"ة اضصرة| 00د 


انتهاء التمرين 


: اغلق الدفتر مل1/)اه!اه1:ه0]ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ينا 


تعديق مجممعات القيم المسيممح باد خالها ق, خطاكفات الخلاما 
5أاع» 01 د5ع308: 101 د5عنا|ة/ا 01 ك5أع5 10أج/ا ع0 أ مأاع0] 


من ضمن مقومات إنشاء أوراق عمل عملية وسهلة الاستخدام أن تفعل ما بوسعك لضمان أن 
تكون البيانات التي يتم إدخالها إلى أوراق العمل دقيقة بقدر الإمكان. بالرغم من صعوبة كشف 
جميع أخطاء الإدخال» يمكنك وضع قاعدة تحقق ءإبم 0/1004100/ا لتضمن أن البيانات المدخلة 
فى اعدى الجا بسر فى كما بر ما 


لإنشاء قاعدة تحقق» اعرض اللسان 0818 على الشريطء ثم في المجموعة 5اه100 0313» اضغط 
على الزر 100غ31103/ا 3+3 لفتح نافذة إعدادات 311038100// 03+3. يمكنك استخدام عناصر 
التحكم الموجودة في نافذة إعدادات 211038100/ا 033 لتعريف نوع البيانات التي يجب أن 
يسمح اءع«<اع بادخالها في الخلية» ثم حسب نوع البيانات الذي تختاره» يمكنك وضع الشروط 


التي يجب أن تستوفيها البيانات ليتم قبولها بالخلية. فمثلآ» يمكنك وضع شروط بحيث يدرك 
اعع»اع أن عليه أن يتوقع إدخال عدد صحيح ما بين 1,000 و2,000. 


اتا تأتنا 


أرعائ رمع عووووعاا أنامما ‏ 105ام]ء5 


الع تاه لاقل أاأوثرا 


نارق | اير 
عارقاط عىردحروا بية ]8 طاكنام عامطنارا 


0 
مرعع بترجاع نا 

شرن كارن اننا 
1001 

1لا عنقا 
لاثانات 


5ه 5 علاقه عطةع لكايه قااعء ععكاناه ااه مخ كعوصقط موعلا تزامصمم 


أعع ةا ااش روما 


وضع قواعد تحقق دقيقة يساعدك أنت وزملاءك على تجنب إدخال اسم العميل في خلية 
مخصصة لتسجيل رقم التليفون أو وضع حد أقصى للائتمان أعلى من مستوى معين. لتفرض 
على المستخدم إدخال قيمة عددية في إحدى الخلاياء اعرض الصفحة وعم56]8 من نافذة 
إعدادات 100غ21103/ا 20212 ثم حسب ما تريدء اختر إما ععطمن لا عاوطللا أو ادماءء0 من 
القائمة /ىاه|اى. 


١/0‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


إذا كنت تريد وضع قاعدة التحقق نفسها لمجموعة من الخلايا» يمكنك عمل ذلك بتحديد 
الخلايا التي تريد تطبيق القاعدة عليها (مثل عمود تقوم فيه بادخال الحد الأقصى لمبلغ الائتمان 
لعملاء شركة ,ع8مع1/655! 600501103160) ووضع القاعدة باستخدام نافذة إعدادات 038 
0 أحد الحقائق الهامة التي لا يجب أن تغيب عن ذهنك هي أنكء مع اعع»اع» تستطيع 
إنشاء قواعد تحقق للخلايا التي قمت بالفعل بإدخال البيانات إليها. لا يخبرك اءع»ع إذا كانت 
هذه الخلايا تحتوي على بيانات تنتهك قاعدة التحقق أثناء إنشاء القاعدة» ولكنك تستطيع 
معرفة ذلك بأن تجعل اعع»ع يضع دائرة حول أي خلية في ورقة العمل تحتوي على بيانات 
تنتهك قاعدة تحقق الخلية. لعمل ذلك؛ اعرض اللسان 818ء وفي المجموعة 5ا100 2033 
اضغط على السهم في زر ٠/311034100‏ 0313 ثم اضغط على 0363] 557 عاء1© ليرسم اععاع 
دائرة حول البيانات غير الصحيحة. 


0 1 8 كك 


1 

” 

3 

3 3160 13 
5 3 0 
6 

3 

8 

5 


53 1211/0013 10 
73 13 "210 11 
64 1101/0113 12 
عندما ترغب في إخفاء الدوائرء في قائمة 31034100/ +03» اضغط على 311038100/ا ,د2ء01 


.0 15 


بالطبع» سيكون الأمر محبطاً إذا أردت إدخال بيانات في خلية» وعندما تظهر لك رسالة تخبرك 
بآن البيانات التي تحاول إدخالها غير مقبولة» دون أن تعرف القواعد التي يجب عليها اتباعها. 
في اعع»اع» يمكنك إنشاء رسالة ترشد المستخدم إلى القيم المنتظر إدخالها بالخلية قبل البدء 
في عملية الإدخال» واذا لم نُستوف الشروط تعيد تذكيره بها في رسالة خطأ تصممها حسب ما 
يمكنك إيقاف تشغيل التحقق من صحة البيانات في خلية عن طريق عرض صفحة 56661085 
في نافذة إعدادات 1/311036100 0313 والضغط على الزر |الىم ,6163 في الركن السفلي الأيسر من 
نافذة الإعدادات. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١/5‏ 


في هذا التمربن» سوف تقوم بانشاء قاعدة تحقق من صحة البيانات تقيد الحد الأقصى الائتماني لعملاء 
ع 60501103660 إلى مبلغ 525,000: وسوف تقوم باضافة رسالة تذكير بالحد الأقصى» 
وسوف تنشئ رسالة خطأ إذا قام شخص بادخال قيمة أكبر من 525,000. بعد إنشاء القاعدة والرسائل» سوف 
تقوم باختبارها. 
© تحتاج إلى الدفتر +6601 الموجود بمجلد التمارين 6130186705 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 

.١‏ حدد نطاق الخلايا 4:17ل. ولاحظ أن الخلية 7ل خالية حالياً؛ وسوف تضيف إليها قيمة 

”. على اللسان 0818» وفي المجموعة 710015 0383» اضغط على الزر 100غ1103ج/ا 0213 

لفتح نافذة إعدادات 100غ1103ه/ا 03 على الصفحة د5عمأغ561. 
1 5غأدن] 
أأعاثر ممع 


تارق لع رملأقل اويا 


نارق | اشر 


مهاه عرهصوا اعية] ‏ عنااة رمق 


نا 


مرعع يناعن 


5ه 5 عللقه عطع طغايةر كااعع عرعكاناه ااه هخ كعوصقط موعلا /زامصمم 


اممو 2 اا مدعت 


”. من القائمة بلاوااهةء اختر رعطصبلا عاهطلالا. يظهر الحقلان ماباصطاص الا رداص أعادالاا. 
. من القائمة ه0314ء اختر 0غ ا3باوء ,0 قط 1655 ليختفي الحقل مانا صةاص ]الا. 

4. في الحقل «انامطأ»1/13ء أدخل 25000. 

1. قم بالغاء تحديد مربع الاختيار )1امةاط عه0مع1. 

. اضغط على لسان صفحة الإعدادات عع1/16553! ؛نامم! لعرض الصفحة. 


١‏ ه التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


ملاتا تأتنا 


لعععاع؟ 5] ااعع معحائةا عووووع1] ألاهزتا نالا لاك 


255 ألاتركنا كلكا تاتنتصلة المعاعماعوؤ 5[ أاعع حعلالايا 
-1 ا 


1255 ألاتزت| 


ااش روما 


في الحقل 11816 أدخل ]آم ذا مم ذمع. 
1. في الحقل 15655386 ألامطاء أدخل ربأأطط! ًا غأألعن 5 نع05ؤكناء عط عمعأمع عووءإام 
3155 2ق دعاك 131أأ0ل عط عدا ]ألثمازه. 
.٠‏ اضغط على اللسان 16م «نمءممع؛ لعرض صفحة الإعدادات +رعام عرمممع . 
.١١‏ من القائمة عالغ5» اختر مهغ5 لتغيير الأيقونة التي تظهر على الرسالة. 


31ل اتا 3غأقلا 


عاش تمع عووووعالا أناصهصا كوصلنماء5 
8غ امع 5ا قأقك لك أاقننترا 31121 عاق ]ممع بان لاك 


تاعاق ممع كاطخ تتتمكاك ,قأاقك 0 القنتضا كدرعاودع عون معلالايا 
1111 لاقت 


01985---فهة 


5 1185 اقااع 


ااش روما 


أ فى الحقل 11816: أدخل 0ء ثم اضغط على الزر 016. 

؟١.‏ حدد الخلية 7ل. عندما تفعل ذلكء» يظهر تلميح شاشة 506601710 بعنوان ذا ممع 
وحتوي على النص واامه عط وما اأدره رأأمم ذا أألع0 07615]ولاء عط /ء1مء ء5ووه|ام 
5 0 000 موز بالقرب من الخلية 7ل. 


١7 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


111111 ا روات 
26000.00 5 555-1002 (425) 
0 5 555-1098 (425) 
0 5 555-1287 (425] 


1111 ا «وعماوط 
موا رعاوع معوع نم 
ممع عنرعووروطاعيت 


10ل كمه باحصا 
بق أعصة حرواك رداامك 
حل ربارءتة 


١‏ أدخل 222001 ثم اضغط مفتاح ماوع . تظهر رسالة 0 بعنوان مووعءومع. عندما ع 
الحقل عودووعم ممع خالياً في الخطوة 12 جعل ذلك اءع«اع يستخدم رسالة الخطأ 


الافتراضية. 


ماقتنا أمة ذا لع ماوع نامز عنااوتا عط 1 9 


تأأقع قلطا مغاضز تعمععغاومع عمجا وروع أقطع معنااقتا لقنن ا ذأوعم ومط رعولا ثر 


5. اضغط على الزر اع6م8© لإغلاق رسالة الخطأ. 


0 إذا قمت بالضغط على الزر نإ+©8ء يمكنك العودة إلى الخلية وتعديل القيمة الخاطئة» بينما 
الضغط على |6306 يحذف القيمة. 


.١1‏ اضغط على الخلية 7ل لتنشيطها واظهار تلميح الشاشة مأ[ ماعع502. 


١‏ . أدخل 25000» ثم اضغط على مفتاح ,مؤأمع. 
. على اللسان 08718ء وفي المجموعة 710015 0388»: اضغط على سهم الزر 0218 


20 ثم اختر من القائمة الأمر ج03 لذادناهما 6ا»:1©. تظهر دائرة حمراء حول 


التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية 


ههه 
م 1 ١‏ 1 ع 0 
الللاكه لام 0م 5131 احرف 
م “555-1004 (5ذ2ت4ك) 9581073 ثريثيا دمحم ممم 
0.0 5 555-1098 (425] 58003 كريايا عتمتن ممم 
5000/3 رايا ره ممم 


]425( 555-1287 5 0 


8 . من قائمة مه1غ1103هلا 023 اضغط على الأمر وعاءمأ© مه1غ1103ه/ا ©163٠‏ لإزالة الدائرة 


الحمراء من حول الخلية 4ل. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر +67601» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١6‏ 


النقاط الرتي 2 


ه يوجد عدد من وسائل التصفية مُعرّفة في اعع»«ع. ريما تجد ما تريد موجوداً بالفعل. 

ه تصفية ورقة عمل اعع«ع بناءً على القيم الموجودة في أحد الأعمدة من السهل 
تنفيذهاء ولكنك تستطيع إنشاء تصفية حسب ما تريد لقصر بياناتك المعروضة على 
الورقة بناءً على القيم الموجودة في أكثر من عمود أيضاً. 

ه باستخدام إمكانية التصفية بالبحث ,ع:|[] م560 يمكنك قصر البيانات الظاهرة في 
الورقة بناءَ على الحروف التي تحتويها القيم. 
الخلايا. كل ما عليك هو أن تحدد النطاق وتنظر إلى شررط الحالة. 

ه استخدم وسائل التحقق من صحة البيانات لرفع مستوى دقة إدخال البيانات بالورقة 
واكتشاف البيانات التي لا تستوفي المعايير التي وضعتها. 


الفقصل السادس: إعادة ترنئيب ونلخيص البيانات 
932 11311215لا5 300 عطماءءع0:0ع5 6 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
ه فرزبيانات ورقة العمل 
ه فرزالبيانات باستخدام القوائم العرفية 
ه تنظيم البيانات في مستودات 
ه البحث عن المعلومات في ورقة العمل 


في معظم الأوقات» عندما تقوم بإدخال بيانات إلى ورقة عمل اعع<«ع 01/105016 فإنك تقوم 
بإدخالها بترتيب زمني. فمثلآء عند إدخال بيانات عدد الشحنات في كل ساعة من ساعات اليوه 
إلى ورقة العمل» فإنك تبداً بأول ساعة في يوم العمل وتنتهي بآخر ساعة. وسوف تعرض البيانات 
بنفس ترتيب إدخالهاء ولكن قد لا يكون هذا الترتيب هو أفضل ترتيب للإجابة عن أسئلتك. على 
سبيل المثال» قد ترغب في فرز (إعادة ترتيب) بياناتك بحيث يعرض أول صف بورقة العمل 
أعلى يوم في الشهر في حجم الطرود التي تم التعامل معهاء وتعرض الصفوف التالية بقية الأيام 
بترتيب تنازلي لحجم الطرود. يمكنك أيضاً فرز البيانات بناءَ على محتوبات أكثر من عمود. كمثال 
على ذلك» يمكنك فرز حجم الطرود بالأسبوع واليوم والساعة. 

بعد أن قمت بفرز بياناتك حسب الترتيب الذي تريده» يمكنك إيجاد إجماليات جزئية /0/110م 
6010/5 أو إجماليات فرعية وامغه]طرو لأعمدة أو صفوف في نطاق معين. نعم» يمكنك إنشاء 
صيغ لإيجاد حاصل الجمع., أو المتوسطء أو الانحراف المعياري للقيم الموجودة بالنطاق» 
ولكنك تستطيع عمل نفس الشيء بجعل اءع<اع يقوم باجراء عملية حسابية على الصفوف التي 
تحتوي على نفس القيمة في أحد أعمدتها. فمثلاًء إذا كانت ورقة العمل تسجل بيانات المبيعات 
لمجموعة من الأصناف» فيمكنك حساب الإجماليات الفرعية لكل صنف من المنتجات. 
عندما تقوم بحساب الإجماليات الفرعية 5امغ1هم+]5ل5 في ورقة العمل» فإن اعع»اع يقوم بانشاء 
مخطط ء«زاإباه لتعيين النطاق المستخدم في كل إجمالي فرعي. فمثلاًء إذا كانت أول عشرة 
صفوف بورقة العمل تحتوي على بيانات شحنات اليوه التالي ومامماطد +طاوزمىءلاه» والصفوف 
العشرة التالية تحتوي على بيانات الشحنات التي ستسلم بعد يومين وماممزاك بره279-0: فإن 


اعع»اع يقوم بتقسيم الصفوف إلى قسمين. ودمكنك استخدام العلامات الموجودة على يسار 
ورقة العمل لإخفاء أو إظهار الصفوف المستخدمة 2 حساب الإجماليات الفرعية 250100101001101 


١/١ 


ميكروسو قف اكسل 5؟ سكطوة مشطظوة 0 


في هذه الحالة» يمكنك إخفاء أو إظهار الصفوف التي تحتوي على بيانات أي من القسمين أو 


يمتلك اعع«ع أيضاً إمكانية ريما تعتقد أنها موجودة في برامج إدارة قواعد البيانات فقط؛ حيث 
يمكنك إدخال قيمة في إحدى الخلايا وجعل اعع“اع يقوم بالبحث داخل نطاق مسمى عن قيمة 
متاظرة لها؛ على شيل المقال:إذا كنف تسجل :فى وؤرقة عمل ييانات العملا فن 'نظاق سمي 
مكون من عمودين يحمل العمود الأول الرقم التعريفي للعميل والعمود الثاني يحمل اسم الشركة 
المناظر لكل رقم تعريفي. عندما تستخدم صيغة الدالة 1/0/6 00/ا تتضمن النطاق المسمى» 
فسوف يتمكن زملاؤك الذين يستخدمون دفترك من إدخال الرقم التعريفي للعميل في إحدى 
الخلايا ليظهر اسم الشركة المصاحب للرقم التعريفي في الخلية التي تحتوي على صيغة الدالة 
منا» 00-ا. 


في هذا الفصلء» سوف تقوم بفرز بياناتك باستخدام شرط واحد أو أكثر» وسوف تقوم بحساب 


في ورقة العمل. 


١/7‏ 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


فرز بيانات ورقة العمل 
93 غأعع١!؟؟!‏ م نلا 501118 


بالرغم من أن اعع»ع يسهل عملية إدخال البيانات وإدارتها بعد حفظها في ورقة العملء إلا أن 
البيانات غير المصنفة لن تقدم لك جميع الأجوبة التي تريدها. فمثلآ» قد تريد أن تعرف أياً من 
المنتجات أو الخدمات التي تقدمها يكلفك أكثر. ويمكنك الحصول على تلك المعلومة عن طريق 
فرز البيانات. 


عندما تقوم بفرز بيانات ورقة عملء فإنك تعيد ترتيب صفوف ورقة العمل بناءً على محتوبات 
الخلايا في عمود معين أو عدة أعمدة معينة. على سبيل المثال» يمكنك فرز ورقة عمل لإيجاد 
أعلى الخدمات أرباحا. 


يمكنك فرز مجموعة من الصفوف في ورقة العمل بعدة طرق» ولكن أول خطوة هي تعيين 
العمود الذي يحتوي على القيم التي سيستخدمها اعع»اع لإعادة ترتيب الصفوف. في مثال 
الأرباح» يمكنك معرفة أعلى الأرباح عن طريق إجراء عملية الفرز على خلايا العمود 86/676 
أولآً بتحديد الخلايا الموجودة بالعمود ء6لمء/ا86 وعرض اللسان 801/8. ثم في المجموعة 
68 ومن القائمة معغ|فع .8 غ501» تقوم بالضغط على 5203|/6»56 10 غ3865١‏ غ501. عندما 
تقوم بالضغط على 56ه503|1 10 غ5ع3:8١‏ غ501: فإن اعع<«اع يقوم بوضع الصف الذي يحتوي 
على أكبر قيمة موجودة بالعمود جلامع/86 في بداية الورقة ويستمر بوضع بقية الصغوف أسفل 
منه حسب ترتيب قيم العمود عرامعلاع8 من الأكبر إلى الأصغر. 


01 ]5 5 غألاعامعع/ة0 بطاعمماعم 


10 0( 1 
1 
عناوم بات وت 2 
ٍ 01773 5 زوذازروت80 9 
١-2‏ 5 /3]0231 4 
504/75 5 لدينه :6 . 
1500 5 /2031 6 
' 
8 


إذا أردت فرز الصفوف بالترتيب المعاكس؛ من الأقل أرباحاً إلى الأعلى أرباحاء حدد خلايا العمود 
عبامعلاع8» ومن قائمة ععغ]إزع 8 غه5» اختر الأمر غوعع:3 | 10 غ1|165وممذ 5011. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة ١/0‏ 


مجموعة الأوامر الموجودة بالقائمة عع 5011 تتغير حسب نوع البيانات الموجودة بالعمود 
المحدد. فإذا كان العمود يحتوي على قيم عددية» فسوف تجد الخيارات 10 +13:8651 غ501 
+5 !|03 5» و+دعع3:8١!‏ 10 غ51ع!||5103 غ501» و5011 60058017. واذا كان العمود يحتوي على 
قيم نصية؛ فإن الخيارات تكون 7 10 8 5011 (ترتيب تصاعدي)» 8 70 7 +501 (ترتيب تنازلي)» 
و+501 6105017. أما إذا كانت البيانات الموجودة في العمود قيم تواريخ 00465» فستجد 
الخيارات 010651 10 أ5عنااع لا +501 وأوع باع لاا 160 +0105 0ك و5012 لطم ؤأذنا6. 


باستخدام الخيارين 520311656 10 غ5وع308] غ501»: وؤوعع31:8ا 10 5311656 غ501: يمكنك فرز 
الصفوف في ورقة العمل بسرعة» ولكن يمكنك استخدام هذين الخيارين فقط عندما تقوم بغرز 
ورقة العمل بناءً على قيم عمود واحدء إلا أنك قد ترغب في فرز البيانات باستخدام عمودين. 
فمثلاًء قد ترغب في ترتيب صفوف ورقة العمل تبعاً لفئة الخدمة ثم بعد ذلك تبعاً لإجمالي 
العائدات حتى تتمكن من عرض العملاء الذين يستخدمون كل نوع خدمة أكثر من غيرها. يمكنك 
فرز صفوف ورقة العمل بناءً على محتودات أكثر من عمود عن طريق نافذة إعدادات 506 
حيث يمكنك من خلالها اختيار عدد من الأعمدة لتستخدم كمعايير للفرزء وكذلك الاختيار بين 
أن تفرز الصفوف تصاعدياً أو تنازلياً. 
لفتح نافذة إعدادات +:ه5؛ اضغط على الأمر غ50 ممرهغدنكء» في القائمة ,مغ نع .8 5016. 

5 7 0 


كلقع كفقط قخامك نزاخ ار 8 اعياع | زمه | اعتاع | مععاعن 4 أعماع | مر 0ن 


زكادراض نات 


251 قا صذأ أوع |اقلرد غيية 


لمهت 


إذا كان النطاق المحدد يحتوي على صف عناوين» حدد مربع الاختيار 5مع56»30 35ط 0363 /إا/١‏ 
حتى تظهر عناوبن الأعمدة بالقائمة ممانااه©. بعد تعيين العمود الذي تريد استخدامه في عملية 
الفرزء يمكنك استخدام الخيارات الموجودة في القائمة م0 ,50 للاختيار بين الفرز حسب القيم 
الموجودة بالخلايا وعباج/٠‏ أو ألوان خلفيات الخلايا ,هاه ااع» أو ألوان خطوط الخلايا ااءع© 
+*مهع أو الأيقونات الموجودة بالخلايا مما ااع©. 


١/0‏ | إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


وأخيرأء من القائمة :©0/0» يمكنك اختيار الطريقة التي يرتب بها اععع قيم العمود. ومثلما تتغير 
الأوامر التي تظهر في قائمة ,ع1 © +501 حسب نوع البيانات المحددة» تتغير كذلك الخيارات 
عملية إضافة مستوى آخر للفرزء وتحريكه ونسخه وحذفه:» تتم بالضغط على الزر المناسب 
في نافذة الإعدادات +م5. لإضافة مستوً ثانٍ لعملية الفرزء اضغط على الزر اعلاعا 600. 


في الإصدار 3 اعع<اط وما سبقه من إصدارات» كان يمكنك تعيين ثلاثة مستوبات للفرز بحد 
أقصى. واعتباراً من الإصدار 2007 اع« يمكنك إنشاء مستودات فرز تصل إلى 64 مستوى. 


لحذف مستوىء» اضغط على المستوى في القائمة» ثم اضغط زر اعلاعا عغ+ع6اء]. بالضغط على 
الزر اع/اعا بإمه©» يمكنك نسخ إعدادات إحدى القواعد إلى قاعدة أخرىء» لتوفير الوقت إن 
كنت تريد فقط تغيير عنصر واحد. ويمكنك تغيير موضع أحد مستوبات الفرز في الترتيب 
بالضغط على الأزرار 8لا 0/0/6 وملناه0 ع/ا10/!. وأخيراء الضغط على الزر 41005م0 يفتح نافذلة 
إعدادات 1005]م0 50 التي يمكنك من خلالها جعل مستوى الفرز يراعي حالة الحروف 2056 
6لازغزومه56 الكبيرة والصغيرة |5,«01/اهخ]1مء» وكذلك تغيير اتجاه الفرز. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بفرز بيانات ورقة عمل» وسوف تقوم بالفرز باستخدام شروط متعددة» وسوف 
تقوم بتغيير ترتيب تطبيق معايير الفرزء كما ستقوم بالفرز حسب اللون. 

© تحتاج إلى الدفتر لا51100111851011711131 الموجود بمجلد التمارين 011301461706 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ اضغط على الخلية 63. وعلى اللسان 8018/8» وفي المجموعة عم11لع» اضغط على 
القائمة ,عغ1ف ,8 غ+,50» ثم اختر من القائمة الأمر 2 8760 +50. ليقوم اعع»اع بفرز البيانات 
حسب فصول السنة «مووهم5» وتظهر الفصول مرتبة ترتيباً أبجدياً في العمود 0ه350ع5. 

5. في القائمة معغ!1 .8 غ,50»؛ اضغط على 156 0501© لفتح نافذة إعدادات 50,6 وعرض 
معايير الفرز التي قمت بتطبيقها للتو. 

؟. إذا لم يكن مربح الاختيار 5زع56»30 835 0363 لإالاا محدداء فقم بتحديده. 

. في القائمة مموداه©»؛ اضغط على /006غ56ن0©. وفي القائمة م0 غ501ء اختر وعن|ه/اء» ثم 
في القائمة +ع0,0» اختر 2 0+ 8. 

4. اضغط على الزر اعلاع! 800 لإنشاء مستوى فرز جديد. 


١/5 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


4 : ست 


اععا عتعاعه كخم || اعبعا ملم نه 


111ناات ا 
بزتا 511 


اعياع | زتها ةا 


215 لمقغ8]ا كقط مكأقك نزاخ رك درق 5 


انا ]تك 
5 ناولا 5 


ناولا باط معط 1 


اعقاو الى 


1. في القائمة «اموياه© بالمستوى الجديدء اختر عنام علاع8. 

/. في القائمة مع060 الجديدة:» اختر غوه!|5502 10 غ5ع13:8. 

/. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات 5018 وتطبيق معايير الفرز الجديدة على 
قائمة البيانات. 


ع ١|‏ ه05 209 8 ام 
1 

ملاع يام ] 0م58 كارا اال 2 
01-0 5 0108م5 00111050 3 
580 15 اليا 0011556 4 
50 ااوع مكهت ]م0 | 5 
0 1112لا مكه ]م0 6 
511511000 ااوع رز ارهاعة | م 
0م كنلامانا؟ مقع وطوع 8 
550 م5 لقعا روطو 9 
50100 عاو آ'بليا لقعا موطوع 10 
50110100 اادوع كتعلمتم[ مماشتطخرمولم 11 
51740000 اع ]اناا كعرعل 3ت[ نحم اتتط ولخ | 12 
512920 ]ت انالك ك5ع]صاعتم[] مم اختط صلم 13 
585.010 عماممك كرمعلقم] مماسشتط حولم 14 
ل 


8. في القائمة معغ|ا؟ .© غ+:ه50؛ اضغط على غ501 0580© لفتح نافذة إعدادات 5016, 
٠.اضغط‏ على العنوان لإط مع17» لتحديد قاعدة الفرز عنامعباء8. 
.١١‏ اضغط على الزر ملا 0/0/6 لنقل قاعدة الفرز عامعباء8 فوق قاعدة الفرز ,05801ا6. 


١ //‏ 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


ارامت 


6365 كقط دغدك نزابا + اعنها برممع 5 | | اعنها عتعاعم كثر || اعنها ممم إن 
رحافراىق 1 5011 


م8 |اقركد مذأ أوقع قا غيية كعنااةرا عنامع ننم ا 


2 10 يشر | اعيء كلاق عممغويت | لاط معط1 


اعفان كي 

١5‏ . اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة الإعدادات غ50 وتطبيق معايير الفرز. 

.٠‏ اضغط على الخلية 63. ثم على اللسان 1010/8 » وفي المجموعة عم011ع» اضغط على 
القائمة معغ!|1 .8 غ+501» واختر من القائمة +501 0500© لفتح نافذة إعدادات 5011. 

.١5‏ في الصف لإط غ+:ه5»ء في القائمة مدوداه6» اختر عنامعناء8. 

5. في القائمة م0 غ,ه5ء اختر ,0016 ااع6. 

1. في عنصر التحكم الجديد الذي يظهر في الصف لإط غ,ه5» اختر 804010 0 لجعل 
اعع»اع يقوم بوضع الصفوف التي بها الخلية عامع/©8 بدون لون خلفية في الأسفل. 

.١١/‏ اضغط على الزر 016 ليقوم اععكاع بفرز قائمة البيانات. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر /إ011085101717331م1أط!5» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١6‏ 


فرز البيانات باستخدام القوائم الخاصة 
5]| 5101© 5178لا لإ 0313 5011115 


الإعدادات الافتراضية في اععع هي أن يقوم بفرز الأعداد حسب قيمتها وفرز الكلمات حسب 
ترتيبها الأبجديء ولكن هذا النظام لا يجدي نفعاً في فرز بعض المجموعات من القيم. أحد 
الأمثلة التي ينتج فيها الترتيب الأبجدي لقائمة بيانات نتائج خاطئة هي أسماء شهور السنة. 
فالترتيب الأبجدي للتقويم يجعل أبريل أول شهر بالسنة ويونيو آخر شهر (أو سبتمبر باللغة 
الإنجليزية). لحسن الحظء يستطيع اععغاع التعرف على بعض القوائم الخاصة» مثل أيام 
الأسبوع» وشهور السنة. يمكنك جعل اعع»ع يقوم بفرز محتودات ورقة العمل حسب القيم 
الموجودة في قائمة معروفة؛ واذا دعت الحاجة» فيمكنك إنشاء قائمتك الخاصة من القيم. 
فمثلآء القوائم الافتراضية في اعع»ع لأيام الأسبوع تبدأ بيوم الأحد «ج0مب5. إذا كانت سجلات 
أعمالك تعتمد على ترتيب أيام الأسبوع من الإثنين وحتى الأحدء فيمكنك إنشاء قائمة جديدة 
بها يوم الإثنين هو أول أيام الأسبوع والأحد آخر يوم. 

لإنشاء قائمة جديدة» قم بادخال عناصر القائمة التي تريد استخدامها كقائمة خاصة في نطاق 
من الخلايا المتجاورة 0096/ ااء»© 5داهل200#9» ثم حدد خلايا النطاق» واضغط على اللسان 
غااع» ثم اضغط على 41005م0. وعلى الصفحة 0عع801/30 من نافذة إعدادات ومه1غم0 اععاعء 
في القسم |666603 قرب نهاية الصفحةء؛ اضغط على الزر 5غ15ا ماهغ5ب0© 801 لفتح نافلة 


إعدادات 155 | مطمغؤدنا. 
515 | امأكنانا 


1515| 11ت أذلانا 
8ع 151لا 1515 0111 ]أذلانا 
51| | لالاعلخ 

ب1]طا لاطا 1[ _لمعلالا عن ا كملكا ,تلاك 

عياا ببزقل 5عنا 1 ,نزقك دالا نزقلك تلاك 

ال مانالا ,أزقاكا ,نرم ,كندااخ ,نعط ,قروا 

احرش إكاعء رقا لإمسنطعط الإإقنلاتارةل 


ك8 لاع ]15] 8]أق رقع هخ رعاوع ووعرم 
5657 | 00 ت5أاقءع لات ؟ ]15ا أنهم تزتها 


إأصع1 1 


١/8‏ 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


تظهر الإشارة المرجعية للنطاق المحدد بالحقل وااع»ء مطمعة ذا غ؛ومما. لتسجيل قائمتك 
الخاصة اضغط على الزر 016ممما. 


إذا كنت تفضل ذلكء فيمكنك إدخال عناصر القائمة في المربع 6080165 156 اء» على يمين المربع 


15]|] لاه 5لا . 


69 توجد فائدة أخرى لإنشاء القوائم الخاصة وهي أنك عندما تقوم بسحب مقبض التعبئة في خلية 

ظ تحتوي على إحدى القيم الموجودة بقائمة خاصة فإن اعع“6 يقوم باكمال السلسلة من أجلك. 
فمثلاًء إذا أنشأت القائمة ,ع0 آلالا راأدعا ,اناك ,عط أ0م5ء ثم قمت بإدخال 0161انا5 
في خلية وسحبت مقبض التعبئة» فإن اععاع سيقوم باكمال السلسلة كالتالي ,ع0 آلالا رااجع 
باجعا ,عع م اقطباك ,رعمأءم؟ وهكذا. 


لاستخدام قائمة خاصة كمعيار للفرزء افتح نافلة إعدادات +500» واضغط على سهم القائمة 
1 ثم اختر غؤ5أ ا 10ه50ل0» ثم اختر قائمتك من نافذة الإعدادات 5غؤذا مامؤدنا6. 


يحتوي اللسان الرئيسي 0878 على الشريطء على مجموعة أوامر /ع!1؟ 8 5016 وعناصر 
ظ تحكم يمكنك استخدامها لفرز وتصفية بياناتك. 


لمر سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بفرز البيانات باستخدام قائمة خاصة !| 5]01171لا6©. 
© تحتاج إلى الدفتر 5110011800104510177 الموجود بمجلد التمارين 0130146106 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ حدد الخلايا 64:67»؛ واضغط على اللسان 1!» ثم اضغط على 81005م0 لفتح نافذة 
إعدادات كمه1غم0 اعع<ط. 
”. على الصفحة 0ع801306» وفي القسم اوموعمع6»؛ اضغط على الزر 5غ15! مزهغ5نا© ]0ع 
لفتح نافذة إعدادات 5غ15أ] 81ز0غ5نا6. 
”. تحقق من أن النطاق 5654:5657 يظهر بالحقل وااعء 2زمء] غؤذ! +01ممماء ثم اضغط 
على الزر +:0م2صم! لإضافة قائمة بيانات جديدة في القائمة 5غذذا 0زمغ5نا6. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١0‏ 


515 | تتمؤكنانا 


1515| 11ت ]أ 5لاا 


:اع 151لا 1515 10111 كلانا 
م5 ١ذاا‏ تاطلخ 
111 لا5 11]ا ناكا | نعلا عن ا ,نما ناك 
ااوع عياا ببزقل 5عنا 1 ,نزقك دالا نزقك تلاك 
اناا ال انال الزقاكا رمث بنمااخ اعمط ركلوا 
ادرف بتاع رقا القتسم طعط الإاقنلاتاةلا 


عغعاعنا 


الغا بااتا , 


ك8 الات ]5أا 1تزقمع و5 مخ رعاأوع ووممرم 
177 ت5أاقءع للات؟آ ]15ا أزهمترتما 


:. اضغط على الزر 016 مرتين لإغلاق نافذة إعدادات 5غ15! 2زه5ول0© ونافذة إعدادات 
5 اع« . 

0. اضغط على الخلية 63. 

1. على اللسان 80180/8» وفي المجموعة عمأغألع, اضغط على ,عغ!1؟ 8 غ:ه50» ثم اضغط 
على غ501 100ه0غ05© لفتح نافذة إعدادات 5016. 

/. اضغط على القاعدة في الصف لإ 501» ثم اضغط على الزر اعناعا عغعاء0 لإزالة 
قاعدة الفرز. 

/. في الصف بلإط +501 الجديدء وفي القائمة مدرداه6» اختر 563500. 

9. في نفس الصفء وفي القائمة مع0,0» اختر ]5ذا 00058010 لفتح نافذة إعدادات 1زهمغ5نا©) 
5 ]. 

٠‏ . في القائمة 5ؤؤذا مزهغون6ء اضغط على ,عغمألالا ,الدع ,اناك رما أم5. 

50:14 اضغط على الزر 016 مرتين لإغلاق نافذة إعدادات 155 مزه5#ن© ونافذة إعدادات‎ .١١ 

حتى يقوم اععلاع بفرز قائمة البيانات. 


١8١‏ | إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


1 

عنالاع ياعم ا ] 0م58 وكارراف ااال 2 
5100 ا عمتمم؟] 0011050 3 
0+ ه55 50008 مقع ماوع 4 
585.010 مم5 قكرمع لقم[ مماتتطغرولم 5 
0 الاك 1 زرا 6 
0 الاك تكلقعا لنطوع 7 
129,732.00 5 عع تترزتصيسك ‏ كععامعتم[ مماتتط ملم 8 
511500 ااوع 00111050 9 
5115000 االو لقعا رطوع 10 
511100 ااوعط كمع لتم[ عماستتطرصولم 11 
511100 01 ايا 0011050 12 
1-0 500 181 آ'ثيا كلقع رطوع 13 
51740000 121 مانا كرععللتم ]ا موماشتطخرولم 14 
15 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 10118611580170 ط!5» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة دعن 


ننظيم البيانات فى مبببتويات 


5أاعناء| 1010 0363 215 أ مطدجع01 


بعد آن قمت بفرز صفوف البيانات في ورقة عمل اعع«ع» أو إن كنت قد أدخلت البيانات بحيث 
لا تحتاج إلى فرز أو تصنيفء يمكنك أن تجعل اعع»اع يقوم بحساب إجماليات فرعية 6]010/5لاد 
أو إجماليات كلية وامغه: على جزء من البيانات. على سبيل المثال» في ورقة عمل تسجل أرقام 
مبيعات ثلاثة فتات لمنتجات مختلفة» يمكنك أن تقوم بتصنيف المنتجات حسب الفئة» ثم 
تقوم بتحديد جميع الخلايا التي تحتوي على البيانات» ثم تفتح نافذة إعدادات ا8غ0+ن5. ولفتح 
نافذة إعدادات ا(8غ0+طن5» اعرض اللسان 06818ء ثم في المجموعة مم1اأن0» اضغط على 
ا 60اناد. 


أدأام]اطناذ 

نما عوتاقطء لاعوع ار 
واعحانا 

11 ا انا عولا 


0 31غ]ت ]تناك ار 
الات نا 3ع :3ن إأك 


315غه ]اناك أتع انع ععمامع ما 


5 ]اماق دعع تداع نا عاوعم ا مووة |[ ] 
53 لالتصاعط 111131 الاك 


اعفان أاثر عنامرموع م 


في نافذة إعدادات اهغ0+طن5»ء يمكنك اختيار العمود الذي ترتكز عليه الإجماليات الفرعية (مثل 
حساب إجمالي فرعي عند كل تغير في القيم الفريدة بالعمود ,762)» واختيار العملية الحسابية 
(الدالة) التي تريد استخدامها في تلخيص البيانات (حساب الإجمالي)» واختيار العمود أو 
الأعمدة التي تحتوي على القيم التي تريد تلخيصها. بعد أن قمت بتعريف الإجماليات الفرعية, 
تظهر هذه الإجماليات الفرعية في ورقة العمل. 


١ ١ 7‏ إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


0 6 8 " 
16انااونا موروهياعوم تأأرهس ابا وكحتواتلاق ع1 1 
1 ضرت 1311113177 1 اكرات 2 
0,ةثلار2 /اقنااطعع 1 2012 3 
ارلا عا دسم لأعمقكة 1 2012 31 
لمعل عالت امم 2 2012م 5 
رتم هرت انان 2012 6 
ك0 دا ,3 لال 2 2012م 7 
7 رق لامرك لإانالا 3 2012 85 
104 أكناتعلاتظ 3 الات 59 
18 1م امع 35 الات 10 
لادلارة/ 19 اع طماءع0) 4ك 2012 11 
21005 ]8ط مروعيتن ل ك 2012 12 
ا قر 9 ]عدا ررووع18] 4ك الات 13 
50001714 اهأه1 2012 14 |-| 
039 4لادرد 1311113177 1 2013 15 
310560 لاأقناوطعغ 1 2013 16 
9 ,/ اننا 1 1/131 1 2013 17 
7 ,1ك امم 2 2013 15 
لا/ ناى/ 1ك 1317 كه 213 19 


عندما تقوم باضافة إجماليات فرعية وامغمغ5/؟ إلى ورقة العمل» فإن اعع«ع أيضأ يقوم بتعريف 
زمرات (مجموعات صفوف) 5منام/9 بناءً على الصفوف المستخدمة في حساب كل مجموع 
فرعي | +161طلا؟. نشول الزمرات تلخرضا لورقة العمل بناءً على المعايير الى استخدمتها 2 
تعريف الإجماليات الفرعية. فمثلآ»ء جميع الصفوف التي تمثل الشهور في عام 2012 يمكن أن 
تكون في زمرة واحدة» والصفوف التي تمثل الشهور في عام 2013 في زمرة أخرىء» وهكذا. 
مخطط تلخيص ورقة العمل 106/#باه على يسار الورقة يحتوي على عناصر تحكم يمكنك 
استخدامها لإخفاء أوإظهار مجموعات الصفوف (الزمرات) في ورقة العمل. 


تظهر ثلاثة أنواع من عناصر التحكم في مخطط التلخيص؛ الزر |أهغ06 عل1لاء والزر /لاهمط؟ 
انهأءع2» وأزرار المستودات. الزر|زج+06 عل الموجود بجوار إحدى الزمرات يمكن الضغط عليه 
لإخفاء صفوف هذه الزمرة. في ورقة عمل بها زمرة إجمالي فرعي تتكون من الصفوف من رقم 
2 وحتى رقم 13» عند الضغط على الزر 06+11 1106 بجوار الصف رقم 14 سوف تختفي 
الصفوف من رقم 2 وحتى رقم 13 ولكن الصف الذي يحتوي على الإجمالي الفرعي بالصف رقم 
4 سيبقى ظاهراً. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة نا 


ع 6 8 8م 
1انااوثا مجوهعاعوم تساي وكتوات لاق رإتتا 1 
52000174 10181 2012 14 
0359 4لادرد 113113177 2013 1 
5,256 باقلااطعع 1 20013 16 
79 ,/الانا1 1/1 1 13لاه 17 
7ل 1نابك لتامصم 2 ان” 15 
لا“ لاء/ 851ك /131/ا] 2 13لاه 19 
7/,تن1ارة لال 2 ” لام 
لا/ ددر لإأنالا 3 ل” 21 
دام أكناملاك 3 13لاه ا 
رتل1 مم امع 35 ران 23 
7 ا/ ,م1 اماع00 4 13لا2 اي 
1200 ]عط ووعيتو لخ 4ك 20013 إن 
7 “نا,/ 853 ]عط لوععم08)] ك4 اللي َ” 
ا 0 اهأه] 2013| 27 | -] 
2 1233 اهأه1 لمهر6 28 | -] 
دم 


عندما تقوم بإخفاء زمرة صفوفء فإن الزر الظاهر بجوار الزمرة يتحول إلى الزر |زهأء /ناه0ا5. 
والضغط على الزر ((ه061 «اه5!0 بجوار زمرة يعيد إظهار صفوف الزمرة في ورقة العمل. 


أزرار المستوبات هي الأزرار الأخرى التي تظهر بمخطط التلخيص 106 /#باه في أي ورقة عمل 
تحتوي على إجماليات فرعية 5/ا6#0:4باد. كل زر يمثل مستوى تنظيم معين في ورقة العمل؛ 
والضغط على زر أحد المستويات يخفي جميع مستويات التفاصيل تحت مستوى هذا الزر. 
الجدول التالي يوضح البيانات الموجودة في كل مستوى بورقة عمل تحتوي على ثلاث 


5 ئات م600 ]| : 
الوصف 6100م11ع065] 


المستوى اعل/اع | 
صف المجموع الكلي |7018 61300 1 


صفوف الجماليات الفرعية لكل زمرة 2 
جميع صفوف البيانات بورقة العمل 3 


(المستوى 2) ستبقى ظاهرةء وكذلك سيبقى الصف الذي يحتوي على الإجمالي الكلي 
(المستوى 1) ظاهراً في ورقة العمل. 


١06‏ | إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


| ع | 8 ظ حّ ظ 8 مه | 
ناملا عفوماعته 2 لطاغومايمز ععغرديبن 5 
----- 10181 2012| 14 
5-9 اهأه1 2013 37 
12,52 لد 


إذا أردت إضافة مستويات تفاصيل إلى مخطط التلخيص الذي يقوم اعع»ع بانشائه» فيمكنك 
ذلك. فمثلآ» قد ترغب في أن تتمكن من إخفاء العائدات من شهر أبريل حتى شهر يونيو» حيث 
أنك تعرف أن هذه الشهور في العادة هي فترة مبيعات قوية. لإنشاء زمرة تلخيص جديدة داخل 
زمرة موجودةء حدد الصفوف التي تريد أن تضمها إلى الزمرة الجديدة؛ وعلى اللسان 0878»: 
وفي المجموعة 4|106ن0» اضغط على سهم القائمة مره:6» ثم اضغط على مناه/6. 


5 0 2 8 " ظ 
باوثا عمرمهماعوم تأده ابا رتتو تلاق قتعلا .1 
اد © 0 11311113177 2012 اكد 
0000م لااقلاوطعغ 1 2012 3 
0001م أع1 1/3 1 212 3 
53201 انومم 2 2012م 5 
00ل رن قرت /131/] هم الام 6 
ا ,ار لال 2 2012 و" 
4/ ,”انار كه لإأناا 3 12اك2 كك 
4 م-1[1 أكناجناك 3 الاك لت 


الزر مناممعمنا. 


© إذا أردت حذف جميع الإجماليات الفرعية 0/5غ+50]640 من ورقة العملء» افتح نافذة إعدادات 
ا50ن ؟.» ثم اضغط على الزر ااه ع/ا7701اع5. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ويل 


لالم سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإضافة إجماليات فرعية إلى ورقة عملء ثم تقوم بإخفاء وإظهار زمرات البيانات 
المختلفة في ورقة العمل باستخدام المخطط الذي يظهر في منطقة التلخيص. 

© تحتاج إلى الدفتر 1/ع81/011311 6/0100 الموجود بمجلد التمارين 1301+61/06) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ اضغط على أي خلية في قائمة البيانات. ثم على اللسان 0878» وفي المجموعة 
عمأاغأبن0»: اضغط على الزر (3غ0+طن5 لفتح نافذة إعدادات (3غ6+0ن50. تعرض نافذة 
إعدادات ا88ه0طن5 الخيارات الافتراضية وهي إضافة إجمالي فرعي عند كل تغير في قيم 
العمود:3هعلاء واستخدام الدالة مونو لحساب الإجمالي الفرعي على الصفوف المجمعة 
في زمرات» وإضافة الإجمالي الفرعي في صف جديد أسفل القيم الموجودة بالعمود 
0 531386 تحت آخر صف محدد. 

”. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات (|6+0188ن5. تظهر صفوف جديدة تحتوي 
على الإجماليات الفرعية لأحجام الطرود ٠/0|01765‏ 066096م لكل سنة بالورقة على حدة. 
الصفوف الجديدة تأخذ الأرقام 14 و27. كما يظهر صف يحتوي على المجموع الكلي 
اهخه10 6300 لجميع الصفوفء وبأخذ هذا الصف رقم 28. وتظهر منطقة جديدة بها 
مخطط تلخيص وعلامات مستودات الزمرات على يسار العمود 8. 


١3ع/‎ 


1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


" 8 4 0 

12انااونا عموردهماعوم تارهس ابا وحتواتلافق أجعلا 1 
2 مرت 1131113177 201 2 
لللق,رة ناتك /1ةلااطعع 1 2012 3 
ال دسم اوقلخ 1 2012 4 
5/01 لصم 2 2012 3 
ال رت مرت /1317/] م دم 6 
ك0 ,00 ,3 11ل م 2012 7 
14/ را لامك لإأنال 3 2012 0 
1.44 أكناملاك 3 م 9 
1 نرقة ]مه 35 مانات 10 
لادلارة/ 19 6 طماعل 4ك 2012 11 
-0509010/ر عط حوعيتنل] ك4 اناه 12 
ال رمات 086811 ك4 اناه 13 
570074 اهأه1 2012 41د |-ا| 
0059 30د 11311113177 رانس 1 
5,56 لااقنوطعغ 1 20013 16 
79 ,/ انالا 1 اعت 1 213 17 
27 ,نالك انأامم 2 203 15 
نا/ نا 81 لك العلناتم 2013 159 
7ل/,رتنلءرة ]لال م لقنس ا" 
لا/ 3 #دترة لإأنال 3 2013 21 
نارنل مرك أكناملاك 3 2013 22 
1 1 مم 35 لزاني ع" 
67 ,1302 ؟عطم]اعن0 ك4 2013 م 
01000 ]ا صاعنيثن لخ ك 20013 ك2 
9531/7 1 معع086 ك4 2013 26 
ام ع ا 0 أهأه] 2013 27 | -] 
2 ,123 لهأه1؟ مورت 28 | -] 

عا 

227 اأععاة 


”. اضغط مع السحب على رأس الصف رقم 5 إلى رأس الصف رقم 7 لتحديد الصفوف من 


5 إلى 7. 

. على اللسان 08718» وفي المجموعة 6م1اأن0ء اضغط على الزر مداه:6 لضم الصفوف 
من الخامس إلى السابع في زمرة جديدة. يظهر خط تلخيص في مستوى جديد بمخطط 
التلخيصء ويظهر بالمقابل زر المستوى الرابع 4 في أعلى منطقة التلخيص. 

0 في منطقة مخطط التلخيص,» اضغط على الزر |زج+ع0 عل لا الموجود يجوار الصف رقم 
8 لإخفاء الزمرة الجديدة (الصفوف من 5 إلى 7). يتحول الزر [1ه+06 4106 بعد الضغط 
عليه إلى الزر |أجغ+06 نثاهمطد. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ١1‏ 


ع 0 2 8 ا" 

2انااملا عموردهاعوم اهايا يكتتامااق راحتنا 1 

2 2012 1 1310 1/ 50002 

2816 بواةتوطعع 1 2012 3 

248901 طاعمقا/ 1 2012 4 

4 ,2,078 لإأنال 3 2012 8 
14 الام 3 2012 9 

م ]مم35 2012 | 10 

10 معطم ع0 4 2012 11 

231-95 ]8 جا مورعيتن لخ ك 2012 12 

أ 1ر9 ]6ط ناععع1] ك4 2012 13 
5254 اهأه1 2012 | 14 |-ا] 


1. في منطقة مخطط التلخيصء اضغط على الزر (31غ»2 /لامط5 بجوار الصف رقم 8 
لإظهار الصفوف من 5 إلى 7. ثم اضغط على زر المستوى الأول 1 اعلاع] لإخفاء جميع 
الصفوف ما عدا الصف رقم 1 الذي يحتوي على عناودن الأعمدة والصف رقم 28 الذي 
يحتوي على الإجمالي الكلي |7018 6:300. 

/. في منطقة مخطط التلخيصء اضغط على زر المستوى الثاني 2 اعلاع! لعرض الصفوف 

/. في منطقة مخطط التلخيصء اضغط على زر المستوى الثالث 3 اعلاع] لعرض جميع 
الع ور لعي اعد اعد 7015 

9. في منطقة مخطط التلخيصء» اضغط على زر المستوى الرابع 4 اعلا ) لعرض الصفوف 
من 5 إلى 7. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر )81/003186 01ا610» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


١ 6‏ 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


البحث عن المعلومات في ورقَةَ العمل 
+أع 151 0ننا أ 61011131101 من ٠600|‏ 


عندما تقوم بانشاء ورقة عمل تحتوي على بيانات عن مجموعة عناصر مختلفة» مثل المنتجات 
المعروضة للبيع فين قيل: الشركة فعليك: الذا كد من وجود عمود واحد على الآأقل يحمل قيمة 
مميزة لكل عنصر بالقائمة تميز كل صف عن غيره من صفوف هذه القائمة. تخصيص عمود 
يحمل قيمة مميزة لكل صف بقائمة البيانات يعني أنك تستطيع ربط بيانات إحدى القوائم 
ببيانات قائمة أخرى. فمثلاًء إذا قمت بتخصيص رقم تعريفي مميز لكل عميل» فيمكنك تخزين 
معلومات الاتصال الخاصة بهذا العميل (الاسم واسم الشركة وأرقام التليفونات والبريد 
الإلكتروني والعناوين ...الخ) في إحدى أوراق العمل» وتخزين جميع طلبيات هذا العميل في 
ورقة عمل أخرى. في هذه الحالة» يمكنك الربط بين طلبيات العميل ومعلومات الاتصال 
الخاصة به دون كتابة معلومات الاتصال في كل مرة يقوم هذا العميل بعمل طلبية جديدة. 


في حالة عمليات الشحن التي تقوم بها شركة ,عع8مع1/655 600501103160 العمود الذي يحمل 
هذه القيم المميزة» والمعروف أيضاً باسم عمود المفتاح الرئيسي «اناامء بزع»! /(!10/م» هو 
العمود (اا+معصام أطاد. 


ّ 8 0 ىف 8 يهم 
1 
0606000 واتزيلاييا» لنت 2 
3 
4 
3 
 -‏ ©06ه3|©2غ+5وهظ له +3 ضلءؤوه0 - علمهنعانغوهظ وه ماع01 + 3 - !5076© + (الغتع77صطاطد 6 
83 7 6 5/20/2007 001 2500 1 
52556 83 5/20/2007 1)) 2011 3 
5701 6 50/2007 220 )0 2012 9 
20 6 5/0/2007 0105 2003 10 
552518 3 0/2007 21 00 2501114 اذا 
702 0 210/0007 0000 5005 12 
2303 0 2/0/2007 02)) 50016 1 
30/5 5 5/20/2007 1209) 21007 14 
14/1 9 5/20/2007 0))09) 48 ]2 10 


إذا كنت تعرف الرقم التعريفي لشحنة ماء فلا مشكلة في إمعان النظر بقائمة البيانات إن كانت 
تحتوي على ٠١‏ أو 7٠٠١‏ عنصر لإيجاد الشحنة التي تبحث عنها. أما إذاكانت لديك قائمة بها عدة 
آلاف من الشحنات»ء فإن إمعان النظر بالقائمة للعثور على إحداها سوف يستغرق بعض الوقت. 
وبدلآً من ذلك؛ يمكنك استخدام الدالة ملا»1001/ا حتى يتمكن زملاؤك من إدخال رقم الشحنة 
في إحدى الخلايا ليحصلوا على التفاصيل المتعلقة بها في خلية أخرى. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة 3.06 


الدلة 5ل»|100/ا تبحث عن قيمة معينة في العمود الموجود في أقصى يسار نطاق مسمى, 
جدول مثلاء ثم تسترد قيمة الخلية المجاورة للخلية التي وجدت بها القيمة التي تبحث عنها من 
ناحية اليمين. الشكل العام الصحيح لصيغة الدالة 1)/8 1/100 يتضمن أريعة متغيرات (وهي 
البيانات التي يتم إدخالها بالدالة) كما يلي: 


([منا»! 00/ -_-90706!] ,77انا ذا _لا ©0١70‏ ,/([© 01 _105/6 ,عل /0/ا_منا !)001/5 /ا-. 
الجدول التالي يلخص القيم التي يتوقع اععاع إدخالها لكل من هذه المتغيرات. 


القيمة المتوقعة عداه/ا 0)ع01ععم«اع المتغير 14 06انا18/ 
القيمة المراد إيجادها بالعمود الموجود في أقصى يسار النطاق 
المسمى والمنصوص عليها بالمتغير بإه:05/6_07غ+. هذا المتغير قد | 0/ا_منلا »ا 00/ 
يكون قيمة» أو إشارة مرجعية لخلية» أو سلسلة حرفية. 
ا النطاق المسمى أو اسم جدول اعع»ع ل( !01_عاط0] 
رقم العمود في النطاق المسمى المراد استرداد قيمته 11022010 _أ0 
يحمل هذا المتغير قيمتين 7806 أو 56امع» للإشارة إلى أن الدالة 
يجب أن تبحث عن قيمة مقارية للقيمة محل البحث 78/08 أو يعجب 
أن تبحث عن قيمة مطابقة لقيمة البحث ع5/مع. إذا ترك هذا المتغير 
خالياً فإن القيمة الافتراضية للمتغير هي 6لا18. 


]١006_-١600!»انم[‎ 


عند ترك المتغير جإنا»|0/796_1/00/ خالياً أوعند ضبطه على القيمة ]لا 78» وحتى تعمل الدالة 
منلا» 00 بشكل صحيح» فإن صفوف النطاق المسمى المنصوص عليها في المتغير 
/إ16_0170طن:+ يجب أن يتم فرزها تصاعدياً حسب قيم العمود الموجود في أقصى يسار النطاق 
المسمى قبل تطبيق صيغة الدالة. 


تعمل الدالة 8لا 1/100 بطريقة مختلفة قليلاً تبعاً لقيمة المتغير م,/ا1ه0796_/0/ إن كانت 
علا78 أو عكامع. النقاط التالية تلخص كيفية عمل الدالة بناءَ على قيمة المتغير 
0نا»! .!01١06_١!00‏ 
ه إذاترك المتغير م//0796_/001/ خالياً أوكانت قيمته علا78»: ولم تعثر الدالة »001 /ا 
على قيمة مطابقة للقيمة التي تبحث عنهاء فإن الدالة تعرض أكبر قيمة متاحة أصغر من 
القيمة الموجودة في المتغير 0_1/0//6لا»|00/. 
إذا ترك المتغير مرءامه!/_6ومم, خالياً أو كانت قيمته 6/ا78» وكانت قيمة المتغير 
6نااو/ا_مراءاهه! أصغر من أصغر قيمة في النطاق المسمى» فسوف تعرض الدالة كود 
الخطأً 1//#. 


يجب 
صل 


5 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


٠‏ إذاترك المتغير مر»اده/_©079/ خالياً أوكانت قيمته 6/ا78» وكانت القيمة الموجودة في 
المتغير أكبر من جميع القيم في النطاق المسمىء فإن الدالة تعرض أكبر قيمة في النطاق 
المسمى. 

. إذاكانت قيمة المتغير مرا0096_/001/ هي ع2815» ولم تجد الدالة قيمة مطابقة لقيمة 
المتغير 6_1/0//6/ا/1001/» فإن الدالة تعرض كود الخطاً !///#. 


كمثال على الدالة 6لا 00إلاء افترض جدول اءع<اع عناوين أعمدته في الصف رقم 1 وأول 
عمود به هو العمود 6. إذا استخدمنا الصيغة (علا 8 7, 2, 70/61 ,5)02لا001الا-» فعندما تقوم 
بادخال الرقم التعريفي 1102) في الخلية 02 وتضغط على مفتاح ,ع ؤمعء فإن الدالة صل 00/ا 
تقوم بالبحث في أول عمود بالجدول وتعثر على قيمة مطابقة للقيمة الموجودة بالخلية 02 
وتسترد القيمة المرتبطة بها والموجودة بالعمود رقم 2 بالجدول؟ 7006/5 0«آءداطغ/ولا في 
الخلية 2ع. 


(علل18 ,2 بدعاطة1 ,8]02لا)1ا0 ماك ١١‏ عر > 2 


5لا0 [ لرامؤااة 1 
111050 0) 


69 الدالة الشبيهة لا»1 100!] تطابق قيمة موجودة بأحد أعمدة الصف الأول من الجدول وتعرض 
القيمة الموجودة في الصف المحدد رقمه من نفس العمود. الحرف 1] في اسم الدالة 
منا» 00 يشير إلى الترتيب الأفقي للبيانات» كما أن الحرف لا في اسم الدالة طلا»1 00 ]ىا 
يشير إلى الترتيب الرأسي للبيانات. 


تأكد من تنسيق الخلية التي تنشئ بها صيغة الدالة 001/»)/6]/ا بنفس تنسيق الخلية التي تريد 
من الدالة أن تعرضها. فمثلاًء إذا أنشأت صيغة الدالة 00/05 ]/ا في الخلية 614 لإيجاد تاريخ 
معين فيجب أن تقوم بتطبيق أحد تنسيقات التاريخ 00146 في الخلية 614 حتى تعرض البيانات 


بالشكل الصحيح. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


رقم تعريفي 511010611110 مدخل في خلية معينة. 


© تحتاج إلى الدفتر 5111017611108 الموجود بمجلد التمارين 01301661706 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 


واتبع الخطوات. 


283 في الخلية 3©» أدخل الصيغة (58158 ,5 ,كأغصمعصصأط5 ,08)83ا)10016/-. الخلية‎ .١ 
التي تستخدمها الصيغة لمعرفة القيمة المراد البحث عنها بالجدول 06015 صؤفط5»؛ خالية‎ 
.©3 الآن» لذلك فإن كود الخطأ إه/لا# يظهر في خلية الصيغة؛‎ 

. في الخلية 83 أدخل 5/3049224»: واضغط مفتاح ,ع*مع. تظهر القيمة 51102 في 
الخلية 63. 

. في الخلية 63» قم بتعديل الصيغة لتصبح (]5ا8] ,2 ركاضطع7مأط5 ,02)83ا10016لا2-. 
الصيغة الآن ستعرض القيمة المستهدفة الموجودة في العمود رقم 2 بالجدول (العمود 
20 لذلك فإن القيمة 61512191 تظهر في الخلية 63. 

. في الخلية 63» قم بتعديل الصيغة لتصبح (لا18 ,4 ركاماعصممأط5 .-١/10016008)83,‏ 
تعديل قيمة المتغير الأخير لتصبح 086ا18» يسمح للدالة 8نا»1001/ا بايجاد قيمة قردبة 
من القيمة 0060410مفط5 الموجودة في الخلية 83» وتغيير رقم العمود إلى العمود الرابع 
4» يعني أن الصيغة ستحصل على نتيجتها من العمود 53102006ه3180ماع0:1. لتظهر 
القيمة 14020 في الخلية 63. 


ل ا 04 
: ع 0 8 هم |) 
1 
صمأءغة ملغوعن تاالمعصسواطة 2 
ك1 ارصم ا ماك 3 
4 
5 
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يجب 
عت 


5 1 إعادة ترتيب وتلخيص البيانات 


5. في الخلية 83: أدخل 513049209. القيمة الموجودة بالخلية 83 أصغر من أصغر قيمة 
في أول عمود بالجدول 5غ260/صفط5» لذلك فإن صيغة الدالة م/ا/00]/ا تعرض كود 
الخطأ !هم/لا# في الخلية 3©. 

1. في الخلية 83, أدخل 53049245. الرقم التعريفي 0060410م1ا5 الذي تم إدخاله بالخلية 
3 أكبر من آخر قيمة موجودة في العمود الأول بالجدول» لذلك فإن صيغة الدالة 
ملا »!1 100/ا تعرض آخر قيمة موجودة بالعمود المستهدف (في هذه الحالة» العمود 
الرابع). ومن ثم تظهر القيمة الخاطئة 44493 في الخلية 3©. يحدث الخطأ لأن قيمة 
المتغير مدا»|0096_1/00/ تم ضبطها على علا 1. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 51101611108 واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


الك ووو الل 1 رثاي 


النقاط الرئيسية 


© يمكناك إعادة ترتيب البيانات الموحودة يورقة العمل سبرفة اما بالضفظ على الور 
8 50211 أو الزر 0108مءء065 50 في المجموعة ,عمغ|6 8 غ501» على 
اللسان 061/8. 

ه لا تنس أنك تستطيع فرز الصفوف في ورقة العمل باستخدام أنظمة ترتيب غير 
الترتيب الأبجدي أو الترتيب العددي. فمثلآء يمكنك فرز سلسلة من الأيام بناءً على 
ترتيبها في الأسبوع أو بناءً على لون الخلية. 

ه إذا لم يوافق احتياجاتك أيّ من أنظمة الترتيب الموجودة (الأيام» وأيام الأسبوع, 
وغيره)ء يمكنك إنشاء نظام ترتيب عرفي خاص بك. 

ه يمكنك تقسيم البيانات في ورقة العمل إلى مستويات وايجاد مجموع فرعي لكل 
مستوى. 

بانشاء مجموع فرعي» يمكنك إظهار أو إخفاء زمرات البيانات في ورقة العمل. 

ه يمكنك استخدام الدالة 1/5 100/ا للبحث عن قيمة في أحد أعمدة البيانات وعرض 
قيمة أخرى من عمود آخر بنفس الصف. 


الفصل السابع: جمع البيانات من مصادر متعددة 
05 عأم أ أناما 1010 0313 2016© 7 
© استخدام دفتر العمل كقالب لدفاتر أخرى 


الاتصال ببيانات في أوراق عمل أو دفاتر أخرى 
© دممم مجموعات متعددة من البيانات في دفتر واحد 


يقدم لك 2013 اءع»ع 0/16205066 تشكيلة واسعة من الأدوات يمكنك من خلالها تنسيق 
وتلخيص وتقديم بياناتك. بعد أن تقوم بإنشاء دفتر عمل لتخزين بيانات عن موضوع معين, 
يمكنك إنشاء العديد من أوراق العمل بقدر ما تحتاج لتسهيل إيجاد تلك البيانات داخل الدفتر. 
فمثلاًء يمكنك إنشاء دفتر لتسجيل بيانات المبيعات لسنة من السنين» وكل ورقة عمل بالدفتر 
تمثل شهراً من شهور السنة. لتضمن أن يكون لكل دفتر سنوي نفس الشكلء» يمكنك إنشاء دفتر 
بالخصائص التي تريدها (مثل عدد أوراق معين» وتنسيق خاص للأوراق» وألوان معينة لآلسنة 
الأوراق) وحفظه كنموذجء أو قالب 066/م6: للدفاتر المشابهة التي ستقوم بإنشائها في 
المستقبل. الفائدة من ضمان أن كل أوراق العمل التي تسجل بها بيانات المبيعات لها نفس 
التصميم هي أنك أنت وزملاءك ستعرفون على الفورأين تبحثون في الورقة عن إجماليات معينة. 
ويمكنك استخدام هذه المعرفة في تلخيص أو دمج هذه البيانات في ورقة عمل واحدة. 


عندما تقوم بتنظيم بياناتك في دفاتر مختلفة وتوزيعها على أوراق عمل مختلفة» فبالتالي 
ستحتاج إلى وسائل لإدارة وضم وتلخيص البيانات من أكثر من دفتر عمل واحد. يمكنك دائما 
نسخ البيانات من ورقة عمل إلى أخرىء ولكن إذا تغيرت القيم الأصلية فلن تنعكس تلك 
التغييرات في نطاق الخلايا الذي نسخت إليه البيانات. وبدلاً من أن تتذكر أي خلايا عليك 
تحديث قيمتها عندما تتغير إحدى القيم» يمكنك إنشاء وصلة إلى الخلية الأصلية. وبهذه 
الطريقة» سيتمكن اعع»اع من تحديث القيم بالنيابة عنك كلما قمت بفتح الدفتر. واذاكانت عدة 
أوراق تحتوي على قيم ذات صلة ببعضهاء فيمكنك استخدام الوصلات لتلخيص تلك القيم في 
ورقة عمل واحدة. 

في هذا الفصل سوف تستخدم دفتر العمل كقالب لدفاتر أخرى» وسوف تعمل مع اكثر هت 


مجموعات متعددة من البيانات. 
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استخدام دفاتر العمل كقوالب لدخاتر أخرى 
55 !0ن “ع0 ,10 د5عغ]3أمناعخ 35 0015 مثلا ع0 أ5لا 


بعد أن تقرر نوع البيانات التي تريد تخزينها في دفتر العمل والشكل المناسب للدفتر» ريما ترغب 
في أن تكون قادراً على إنشاء دفاتر مشابهة بدون أن تقوم بتعريف كل التنسيقات والصيغ مرة 
أخرى. فمثلاء ريما تكون قد أعددت تصميماً لدفتر مبيعاتك الشهربة. 

عندما تستقر على تصميم معين لدفاترك» يمكنك حفظ أحد دفاترك كقالب لدفاتر مشابهة 
سوف تنشئها في المستقبل. يمكنك ترك العناوين بالدفتر للمساعدة في عملية إدخال البيانات, 
ولكنك يجب أن تحذف أي بيانات موجودة في الدفتر الذي ستحفظه كقالبء لسببين» أولهما 
لتجنب أخطاء الإدخالء والثاني لإزالة أي التباس حول كون الدفتر قالب. يمكنك أيضاً حذف 
أي ورقة لن تحتاج إليها أنت أو زملاءك. وذلك بالضغط على لسان الورقة بزر الفارة الأيمن 
واختيار 0|616 من القائمة المختصرة. 


إذا كنت تريد للدفتر القالب أن يشتمل على عدد أوراق أكبر من العدد القياسي لأوراق العمل 
بالدفتر (مثل 12 ورقة عمل لمراقبة عمليات الشحن خلال السنة» بالشهر)» فيمكنك إضافة 
أوراق إلى الدفتر بالضغط على الزر غ+عع0و غ)ءوم| الموجود على يمين ألسنة الأوراق الموجودة. 


قبل إنشاء أول قالب لكء» عليك معرفة المسار إلى مجلد القوالب الافتراضي على الكمبيوتر. 
المسار الافتراضي للمستخدمين الذين إعداداتهم الإقليمية هي (5لا) ماؤذاهمع في نظام التشغيل 
5 طم أ/الا هو في العادة 1033١5ع36امممع‏ 1[ اع0166 76هدمعء|ا/ال١(86<)‏ دماأع مموءومءه. الرقم 
التعريفي للغة (5لا) اوذاعمع هو 1033» لهذا السبب يتضمن المسار هذ الرقم. يمكنك إدخال 
هذا المسار كمسار افتراضي لحفظ القوالب من على الصفحة 51/6 في نافلة إعدادات امعياع 
5 لفتح نافذة إعدادات 81005م0 اعع«اعء اضغط على اللسان غااع» ثم اضغط على 
995 واضغط على 5306 باللوحة الجانبية اليسرىء» ثم في الحقل (65003م انا1ع0] 
03100 وعغ3امممعخ أدخل المسار الافتراضي لحفظ القالب. 


لإنشاء قالب من دفتر موجودء احفظ الدفتر النموذج كملف قالب اعع«اع (وهو ملف له الامتداد 
“».)ء وهو أحد تنسيقات الملفات الموجودة بالقائمة عمل 35 ©5317 في نافذة إعدادات 510/6 
85. واذا أردت» لأي سببء تغيير القالب» يمكنك فتحه مثل أي دفتر قياسي وعمل التغييرات 
التي تريدها. وعند الانتهاء احفظ الملف بالضغط على الزر 52:06 في شريط الأدوات السريع؛ 
وسيظل كما هو قالبا. 


يجب 
ب 


/ا جمع البيانات من مصادر متعددة 


يمكنك أيضاً حفظ دفتر 2013 اعع«اع إما كقالب 97-2003 امعط (اك.) أو كقالب دفتر 


3 اععلاع مع تفعيل الماكرو (110ا“.)» انظر الفصل الثاني عشرء "العمل مع الماكرو 
والنماذج". 


بعد أن تحفظ الدفتر كقالب» يمكنك استخدامه كنموذج لدفاتر جديدة. ولإنشاء دفتر من قالب 
في اععلاغ» اضغط على اللسان ااع لعرض ث/لاءأل/ا ©836156386» ثم اضغط على /لاء/ا. 


ك] ام "8 اععء»6 - يواعد أعامه8 


/رارام اا مما 


31 
«عواعد» 1[ ععبووعع6 لمهوا 8‏ 2 
3 


نا 


5 
120 “وصسددهمم قمواط ع جع 


0 
كنود ]1 ومدطتعرؤم الث 


تعماعة! ع سحععرظ عموا8 +5131 وو أااأ8 01 حيهه | مطل !]متنا عاصوا8 + اوحار 


الصفحة “اعلا من /لاءعألا 836156386 تعرض قالب المستند الخالي» وعينات من القوالب 
الأخرى» وحقل بحث يمكنك استخدامه للوصول إلى قوالب مفيدة على موقع مرمع.عء016»: 
من قائمة القوالب المتاحة» يمكنك الضغط على القالب الذي تريد استخدامه كنموذج لدفترك. 
يقوم اععكاع بانشاء دفتر جديد (ملف دفتر بامتداد لواا. وليس ملف قالب بامتداد »اكا.) بنفس 
بالإضافة إلى إنشاء قالب دفترء يمكنك إضافة ورقة عمل مرتكزة على إحدى القوالب إلى دفترك 
بالضغط بزر الفارة الأيمن على لسان أي ورقة ثم الضغط على )1056 لفتح نافذة إعدادات 


أماع85|. 
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ترام زيجع رقم 


عاطق ااقنثة أمم ومزبممرم 


9-5-1 


للرعىعم| 


5 أأنااه5 أععطولوعرم 5‏ أقأعمعطا 


3 آم © 


نلك اععيع كائخ ‏ زاك إععيع ذائخ عع واويعلارونانا 
150قانا سر عر 


ضع عع | آنا امه 5ع ]ماماوع 1 


تنقسم نافذة إعدادات +)عوم| إلى صفحتينء» الصفحة (|6©068 تحتوي على أيقونات يمكنك 
الضغط على أي منها لإدراج ورقة عمل خالية» أو ورقة رسم بياني أوأي قالب متاح لأوراق العمل. 


الأيقونات 4.0 اععغاع 8/5 وع013108 5.0 اعع<«اع 8/5 موجودة على الصفحة اه2,ع6م66 
لمساعدة المستخدم على دمج أوراق عمل من إصدارات اععغاع الأقدم في 2013 اعع<ط. 


والصفحة 1005]باه5 غ+6305666/م5 تحتوي على مجموعة من القوالب المفيدة للعديد من 


الأعمال المالية والشخصية. 


ل 37لتقص تدان كنات 11 
علق كر مسددة ‏ | 2 
هم مك قر 

نسنا من "ال 25 بخان 


رع ووس عجعج اذ 
1( 


خأزعكم| 
5ت | الااهك أعع تاكلققع مك إورعموممن 


1 


لاقت ا حورت 21 تررااللاة 


لاك قت ررك" ]ممع م بلاكوممم 51121 


343 3 


قا غ111 مجع وعاوهدك اقصددوممم 


بيان الفوترة 


اصع عع ]| أانا لاه 5ع ]ماماوع 1 


١/‏ جمع البيانات من مصادر متعددة 


يجب 
مه 


لإضافة ورقة عمل من نافذة إعدادات 6)عوم| إلى دفتركء. اضغط على القالب الذي تريده» ثم 
اضغط على الزر 01. عندما تضغط على قالب ورقة عمل» يمكنك استعراض محتودات القالب 
في لوحة المعاينة بياهعزياع,م حتى تتحقق من أنك اخترت القالب الذي تريده. 


م 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء دفتر من قالب موجودء وسوف تحفظ قالب لمراقبة حجم الاتصالات 
التليفونية في كل مركز إقليمي» وسوف تقوم بإدراج ورقة عمل تستند إلى قالب ورقة عمل إلى دفتر جديد. 
© تحتاج إلى الدفتر ل03119/311510113113313 الموجود بمجلد التمارين 0530146107 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ اضغط على اللسان 1اع» ثم في /ثاء آنا ع83615138 اضغط على 5م ع/ا531. 

؟. على الصفحة 5ث عنياج5 اضغط على /ع1نم6017. 

”. اضغط على عدنااه»/8 لفتح نافذة إعدادات 5م علاه5. 


. في القائمة عملا 5ج عناجه5 اضغط على عغ3امممع5 اعع»اع. 
سر عر عضو 


.مدعا عع 08 ممكدنن) طعروعه ‏ لبر 185 مامدمع] عع لان لمكن + ...عملا »> إن اب ب 


تععاه] علخ بد سار ثراف 
عم لمع 1ع ممم عدن عمصولم ‏ م كاعء زط0 30 ال 
ممخاءع نا الا 
125لا 0ن 
5 اناهن 45 
ع اكناايةا الى 
كع رقع زط ا 
ا ك0 
(2) ممعي ىة: 
يم ب [:0ا]عاكانا ادها كيح 


لتأعرقع؟ الامل لاعذأهمم كممعل ملخ 


“|1311 تناك اأقايزالونا | بعصصهم عاط 
(طاءد*) عذدامممع]ا اعقععط | بعميطاعد عيدوذ 


139 3 وعثظ عووا ‏ كناك داك 


> كامه[ كمع مام] عورا نض 


5. اضغط على الزر 6/اج5 لحفظ الدفتر كقالب واغلاق نافذة إعدادات 5ق علاه5. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 5006 


9 يجب عليك أن تتذكر أين حفظت ملف القالب لتستخدمه لاحقاً. إذا قمت بتحديث إعدادات 
موضع حفظ القوالب الشخصية الافتراضي !0631101١‏ 131465م5617 06/5031 ]اناج1ع0 في 

نافذة إعدادات 0011015 اعع<«ع ثم حفظت الملف في هذا المجلدء» فسوف يظهر القالب الذي 

انشأته للتو في الصفحة ثلاع لاا من /لاء ألا ©ع15138ع83. 

١‏ . في نلاءعأنا ع15638ء83»: اضغط على م0105 لإغلاق الدفتر بإلة صصص نا5|اه6بإاأج2. 

/. اعرض /لاء ألا 836151386 مرة أخر: » ثم اضغط على /ناعلا. 

/. في معرض القوالب» اضغط على غعع0نا8 205ع:7 056ءماع لعرض معلومات عن 
القالس. 

9. اضغط على الزر 663*6© لإنشاء دفتر استناداً إلى القالب المحدد. 


ذمالكاع ؟ا! عإذلداع 2( | : 


لاعس سس استعس اتج اسح 11 اا 


عام هجاعار منت كرمع عكعمعمعع مر 3 
5 عومع50 1 ل عوممفصظ 5 3 رمعم جى | كعكمعمنت علاععمء عماعه8 غدحا؟ 
كلظا .عمامعم طخممم 12 و ععمنه 
5 3 كلا تكممع عاممحاعاردمي 
317 تناك علط بأععطععا رهم 
أعع اعط]ممة 3 عدرة غعع اعم دمي 
١‏ 1ك صصص طاعوع رمز 
نت و ناثر ادال |+- الال | هايا | > ات اا هقايل |> اهل |>*|) 85565معة | 4 
اقلق اقلق للا الات لالد /ة ناذا 5ك الالادة الاناد /ثة لملا.33 1 عدمعمعن | 5 
لاناءنا لاناءنا (ن). 98 111.00 .123 الالا.38 2 اانا 3ت 2م نالا م 2 عكدعمهع | 5 
لاناءنا لاناءنا نالا 2 12ل الاذا.353ة3 الهلا.5 12 ولاس لونواس ثواس 3 عكمعمعط | /7 
اانا اننا ناذا 157 ).125 الاذا. 5 2 لك زاذا قلق اذا لق لاذا. 26 لك 4 عكدعميع | 5 


| عمل | 01 أ 06 1 مع5 | وسه لتك الال أ /[113] 6 | ولك أ 11 م 1520 1 111113انا5 


.١‏ على شريط الأدوات السريح 700/807 ووععع4 اءز0» اضغط على الزر علاج5 لعرض 
الاعألا عع83153. 
.١١‏ على الصفحة ثم ع/اه5 من /لاعألا ع5438اء823»: اضغط على “عنام 0010 ثم اضغط على 
عد/ثاه:8 لفتح نافذة إعدادات 85 عل/ا53. 

.١‏ في الحقل عموده هازع: أدخل غ0معء05عم»اع. واستخدم عناصر التحكم في نافذة 
الإعدادات للوصول إلى المجلد 86:07م653» ثم اضغط على الزر ©/اه5 لحفظ دفترك. 
.١١‏ في ياءأيا عع5+38اء823: اضغط على 06عم0 لعرض هذه الصفحةء ثم اضغط على 

55 للا +م0ع866. ثم اضغط على اسم الدفتر اس 0 


١١‏ /,1 جمع البيانات من مصادر متعددة 


1 

". 

انان 1ل] 3 

آم نتم نز زان 1 اين (انا: 1 آبااثر 110 آبلثق 10:0 آباام :9 ماوع أأوم 3 
2 +251 1115لا ظ 5 

1111 ثر 6 

7 501/1115 051 

امتاعنا اولاز 8 

دع اا ااا 9 

دع ساطغ يه5] 10١‏ 
انا 111 الات اناا 11 
خجعيها ‏ لوللا 12 
5717| |13 


5. اضغط بزر الفارة الأيمن على لسان الورقة بإازهوم» ثم اضغط على 1056 لفتح نافذة 
إعدادات أموعوم|. 


أرعوما 


5 نااة5 أععاكلوع مذ إورعموعدى 


مقت ا عوك 31 اكزرااللاة 
"ةقر" ررك" ممع م 51312121 


ساعفى حانلا ]نجعن وعاهك اأقصووعمم 
كر 


1 
2 
لت 
3 
5 
3 


1ف رسا 


لاعت 


اصع عع | ]ان كه قكع1أهامووع ]1 


5. على الصفحة ومهخ1ؤباه5 +عع3058ع:م5» اضغط على 11060310 ثم اضغط على الزر 
6 لإنشاء ورقة عمل جديدة استناداً إلى ذلك القالب. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفاتر 01710219ا623115/إ0211 وغ01مع1ع615م» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 50 


الإتصال ببيانات في أوراق عمل ودفاتر أخرى 
1565 نان 360 5اععآ5)!منلا ماعط 0 ضأ 033 0خ عنما ءامنا 


نسخ ولصق البيانات من دفتر إلى آخر عملية سهلة وسريعة لتجميع البيانات المرتبطة ببعضها 
اليعض في مكان واحدء ولكن بها عائق جوهري؟؛ فإذا تغيرت البيانات الموجودة في الخلية 
الأصلية» فإن التغيير لا ينعكس على الخلية التي نسخت إليها البيانات. بعبارة أخرى» نسخ 
ولصق محتويات الخلية لا يؤسس صلة بين الخلية الآصلية والخلية المستهدفة. 

يمكنك التأكد من أن البيانات في الخلية المستهدفة تعكس كل تغيير يحدث في الخلية الأصلية 
عن طريق إنشاء اتصال بين الخليتين. وبدلاً من إدخال قيمة معينة إلى الخلية المستهدفة عن 
طريق الكتابة المباشرة أو اللصق» يمكنك إنشاء صيغة تحدد المصدر الذي يستمد منه اعع»«ع 
قيمة الخلية المستهدفة وتقوم بتحديث القيمة عندما تتغير في الخلية الأصلية. 


لإنشاء اتصال بين الخلاياء افتح كلآ من الدفتر الذي يحتوي على الخلية التي تريد أن تستمد 
قيمتها والدفتر الذي يحتوي على الخلية المستهدفة. ثم اضغط على الخلية المستهدفة وأدخل 
علامة -, للإشارة إلى أنك تريد إنشاء صيغة. وبعد إدخال علامة -, اذهب إلى الدفتر الذي 
يحتوي على الخلية التي تريد أن تستمد قيمتهاء واضغط على هذه الخلية» ثم اضغط على مفتاح 


إعاومط. 


عندما تعود إلى الدفتر الذي يحتوي على الخلية المستهدفة» ستجد أن اءع<«اع قد وضع في 
الصيغة إشارة مرجعية للخلية التي قمت بالضغط عليها. 


كدقع5! 'اعبط عاعبه ]ا [«دا». ادم عع ا ممعم وامماع]"- عل - 4 
1 5 جا ع ع 
1 
11001 1 35 2 
3 
اعبط عاعيسر 18500,000.00 2 5 ع ينتوم 5 
ع1 ع ]تايا عاعيدل .900,000 5 ]1ن ثانا 5 
اعبط عصدامداخ 000000 5 رمم . 
عع قاع 1لر أ قاياا عصقوامراخ 45900 5 ونان 


يجب 
ع 


/ا جمع البيانات من مصادر متعددة 


فمثلاًء الإشارة المرجحية 50515! 'اءداع اعلا/1[لاوالا.ىأوم) 1166100670109 تنقسم إلى ثلاثة 
أجزاء؛ الدفتر» وورقة العمل» والخلية التي قمت بالضغط عليها. الجزء الأول من الإشارة 
المرجعية (اسم الدفتر) محصور بين قوسين مربعين؟ ونهاية الجزء الثاني (اسم الورقة) محددة 
بعلامة التعجب؟؛ والجزء الثالث (الإشارة المرجعية للخلية) به علامة الدولار قبل رقمالصف 
وقبل حرف العمود (أي أنها إشارة مرجعية مطلقة ءءمممع/ه, ءآراهو06). وعلامات الاقتباس 
الآحادية (“) حول اسم الدفتر واسم ورقة العمل موجودة لتعويض المسافة في اسم الورقة عاعن1 
اعبع. هذا النوع من الإشارات المرجعية يسمى إشارة مرجعية ثلاثية الأبعاد 6عمء,ء/6/ 3-0: 
يعكس هذا الاسم الأبعاد الثلاثة التي تحتاج إليها للاتصال بمجموعة خلايا في دفتر آخر (اسم 
الدفتر» واسم ورقة العمل» وعنوان نطاق الخلايا). 


للاتصال ببيانات موجودة في نفس الدفتر» يتم حذف أسم الدفتر من الإشارة المرجعية» وبالمثل» 
إذا أردت الاتصال ببيانات على نفس الورقة لا تستخدم اسم الورقة في الإشارة المرجعية. 


يمكنك أيضاً الاتصال بجدول اعع»ع. في هذه الحالة تتكون الوصلة ام(/ من اسم الدفتر واسم 
الجدول واسم صف الإجماليات واسم عمود الإجمالي اللذين يضمان الخلية التي تريد الاتصال 
بها. ففقاةف إنشاء وصلة إلى الخلية الموجودة 2 العمود 051 في الصف 701315 بالجدول 


تنتج من وصلة مثل 
[[ 205 ] ,| دا 0 ]0 ١‏ #] ]|0022 الال اعنا١‏ 1 !لاوالا. 0515 )61006101170/غ- 


١‏ إخفاء أو إظهار الصف 708315 يؤثر على أي وصلات للخلايا الموجودة بالصف. فإخفاء الصف 
15 مثلاًء يؤدي إلى عرض كود الخطأ !++ #8 بالصيغة التي تحتوي على إشارة مرجعية 


في كل مرة تفتح الدفتر الذي يحتوي على وصلة خارجية لمستند آخرء فإن اعع»اع يحاول 
تحديث المعلومات الموجودة بالخلايا المتصلة. واذا لم يتمكن البرنامج من تحديد المصدرء 
مثلما يحدث عند حدذدف أو إعادة تسمية الدفتر أو ورقة العمل» فتظهر رسالة تنبيه» تخبرك 
بوجود اتصال مقطوع. في هذه الحالةق يمكنك الضغط عل الزر 03م لا ثم الضغط ع الزر 
5كا نا 501 لفتح نافذة إعدادات 5امذا +01ع وايجاد الوصلة المقطوعة. وبعد معرفة الوصلة 
المقطوعة» يمكنك إغلاق نافذة إعدادات 5امذا غ+01» والضغط على الخلية التي تحتوي على 
الوصلة المقطوعة؛ وإنشاء وصلة جديدة إلى البيانات التي تريدها. 

إذا قمت بادخال الوصلة وقمت بأحد أخطاء الإدخالء يظهر كود الخطأ إ!عع#8 بالخلية التي 
تحتوي على الوصلة. ولإصلاح الوصلة» اضغط على الخلية» واحذف محتوباتهاء وإما أن تعيد 
إدخال الوصلة أو تستخدم الطريقة الأخرى التي سنعرضها في هذا القسم. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة نا 


يتعقب اع« التغييرات التي تحدث للدفتر جيدأًء كأن تقوم بتغيير اسم الدفتر مثلاً. ما لم تقم 
بحذف الدفتر أو ورقة العمل أو بنقل الدفتر إلى مجلد جديدء فإن الفرصة متاحة لأن يقوم اععع 
بتحديث الإشارات المرجعية للوصلات تلقائياً ليعكس التغييرات التي حدثت. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء وصلة خارجية إلى دفتر آخرء وسوف تجعل الإشارات المرجعية للوصالات 
غير صالحة» وتستخدم نافلة إعدادات 1065 01ع لكسر الوصلة» ثم تعيدك إدخال الوصلة بطريقة صحيحة. 


© تحتاج إلى الدفترين 1]035110310 006/23111806156 و860515 8166800613110 الموجودين 
بمجلد التمارين 13046807© لإتمام هذا التمرين. افتح الدفاتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ في الدفتر 0؛ة0ططوة0ع5دعمياععم1أ؛قمءم0» اضغط على الخلية 16» وأدخل علامة -, 
ولكن لا تضغط على مفتاح م,ع6مع. 
”. على اللسان لالاعالاء وفي المجموعة /لا0لمآلالاء اضغط على دنما0ل0 نالا حاء]أبيىء ثم 
اضغط على 613415860515م 216680 لعرض الدفتر 613+102860515م 216680 . 
ال _تأكد. ميخ أن الورقة النشطة هي أهومع5 عمّدامء وان لم تكن كذلك فقم بعرضهاء ثم 
اضغطا على الخلية 615. يقوم إعععاع ‏ بتحديث الصيغة إلى 
5 230 680515 )من 1ح ]"-. 
. اضغط على مفتاح . يقوم اععياع بعرض الدفتر 
10 وتظهر القيمة 52,410,871 في الخلية 16. 


اعع عط - دادم ومطااعة ناععمعم عطاوص ممعم 0 م - 5 لاإ 


اغالا قافن كشال انع الانا'ثشا| غأدافم 5ه ) زابلا لاباع ابام لا ءذلذا اام 


,| ص > ال أقلتمروط اقصمة مممع كم > مممغونح -- 2-6 لات ||- 11- اآطااة) م ب 
0 م > عاطة1 عه غوممروع 540 و9 05 - 4 3 جح تج كج ]1م لمر |- لا 7 8 | - ادا | : 
عبن | ا #ناكج 

6 لها > ععار5 المح 4 و 58 | - 15-ه3 | حو حم كل - 2 |- 803| #«* بر 
3 515 دا !2تاألانالكا أاسا خكلع كنذا لذ[ مط ذا عاقهتاتاات ْ 
ل < 7 


2 25 101 

اعبط عاعيسر 100000000 5 رتوم 5 

عع جرع ]راداي عاعيسل .900,000 5 1ق ثانا 7 

رمم 5 اعبط عصدامرام لانا.لالالارلايته 5 رمم ِ 


ظ ظ عع قوع اس أماية عرموامرام 00 5 عجرنم ]رن اا َ 
لا 


يجب 
صل 
0 


/ا جمع البيانات من مصادر متعددة 


نعم» الخلية 15) على الورقة #أجهم86 ©2130 تحتوي على القيمة الخاطئة للفئة 1306م 1م 
اعناتاء ولهذا السبب سنقوم باستبدالها لاحقاً في هذا التمرين. 


4. من قائمة 5ن/ثقا 000 ةلالا حاءاآبها5» قم بعرض الدفتر 6131+12860515م80عه1]. 

1. اضغط بزر الفارة الآيمن على لسان الورقة ,زهمء8 عمدامء ثم اختر عغ+0616. وفي نافلة 
الرسالة التي تظهر اضغط على 06166 للتأكيد على أنك تريد حذف الورقة. 

/ا. من قائمة 5/خا500 ةلالا طاءؤأ/ه5 اعرض الدفتر 023,0ط05602358ءم)اعاع د 4ق,6م0. ولاحظ 
أن الخلية 16 تعرض كود الخطأ !#886 لأن الورقة التي تحتوي على الخلية المرتبطة بها 


!"ع #8 [عوا» كاده عم ممعم هماع ]"- ع 0 16 

9 ظ جا | 9 | 3 
100 1 2215 2 
اعبط عاعيسر .18500000 5 ]اع رتوم 5 
عع زهوع ار اناا عدرل 90000000 5 1عاق 'نارا 5 
إعع بع اعبط عصقامراخ 00 5 رمم 8 

1 

عع قوع ان دابا عمهامام 0 5 عدا ل وزماكر : 
- 


. على اللسان وفي المجموعة وصدهأءع6006» اضغط على 5)ا نأا +أل0ع لفتح نافلة 
إعدادات ىاصنا +ألع. 
بين 7 كعأتلا المع 
5لا 0318ملا كلا +543 ع34كملا 12نا50 
0 ازكارة زراك للم أعع طاك عرو كان 5 ]ذه )أن نلأوععمنامعماع 


ععالات5 وعنمرنت 


عأتلا عاوع 8 


تناع مهما ... 13نك اععي كالخ نامع ]5 برق درم ]ك5 13ذنا2 عع ]انا كأكلأتنا تقرهةلأوعءه ا 
شررتة 1 
اقناصةاك] عاأقودغسم (©) بع1أمهوصنا 


ممم تنا داك 


9. اضغط على الزر »امنا »اهع:8. يعرض اءععاع رسالة تحذير تسألك إن كنت متأكد من أنك 
تريد كسر الوصلة. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


515 


.٠‏ اضغط على الزر اهنا اهع:8 في الرسالة لإغلاق رسالة التحذير وحذف الوصلة من 


دفتر العمل. 


١١.اضغط‏ على الزر 61056 لإغلاق نافذة إعدادات ىاصنا غ501. 


فى الخلية 16» أدخل علامة -. ولا تضغط على مفتاح الإدخال ,معأمع. 
١١‏ . من قائمة دلا0لصألالا طء]أبعر5»ء اعرض الدفتر 6/21+1860515م0+عه16. 


5 . اضغط على لسان الورقة اعدام 6مداط لتنشيطها وعرضها بنافذة البرنامج. 
65. اضغط على الخلية 015»: ثم اضغط على مفتاح اع+مع لإكمال الصيغة. يقوم اععاع 
بعرض الدفتر 0350310ع605م)اتاع6:3610م0 وتظهر القيمة 552,466,303 في الخلية 


6]. 
قذلقع؟ة!'اعبع عمقاه [)ادا».ك5أدم مص 1 أموعممامماع]'- 


1 5 ا 
110 
اعبط عاعيسر1 


مع ززهورم ]ار دايا عاعب 1 


56003 5 اعبط عصخةامراخر 


1168 رع أت ااا عمد امراك 


عار 


نالا لانانا,رناناة,1 


نالا لالالارلاد 23 


لا0ا.59)0,2110ك4 


انتهاء التمرين: اغلق الدفاتر المفتوحة» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


5 
5ط د 


]اع ناناوان] 

]8ق نايا 
5 

رمم 


موا 


5١‏ /,1 جمع البيانات من مصادر متعددة 


دمج مجموعات متعددة من البيانات فى دفتر عمل واحد 
012001ن/ى ماع51 3 1210 0313 01 5أع5 عام ا أناما ع01501103110) 


عندما تقوم بإنشاء مجموعة دفاتر تحتوي على بيانات متشابهة» باستخدام أحد القوالب مثلاً 
فإنك بذلك تبني مجموعة متسقة من الدفاتر لتقوم بتخزين بياناتك فيها في أماكن معروفة. 
فمثلآء افترض قالب دفتر يستخدم الخلية 5© لتسجيل عدد المكالمات المستلمة من الساعة 
...5 9:00 إلى الساعة ./8.1 10:00 في مركز توزيع غ5هءطغ06لا. 


تا 8 5 ا ( 8 كر 
1 
2 
انال 3 
تارم ننن: 1 لزنم لنت[ لباق زز: 11 ابااثر :10 افر :9 تررك © الاضيق 4 
2 »نا 5 
11 1711 إثر 6 
50175 7 
اودع لطرولز 3 
جع اا مايا 9 


ناا 501 10 
انا الها انان انار 11 
أجعبانا ل رولا 12 

لعن ارتى 13 
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إن استخدام الوصلات 1065/ لجلب البيانات من ورقة عمل إلى ورقة أخرى يعطيك قدرة كبيرة 
على تجميع البيانات من مصادر متعددة في مرجع واحد. فمثلآًء يمكنك أن تنشيع ورقة عمل 
لتخزين قائمة بإجمالي أرباح شهور معينة فقط في إحدى السنين» وتستخدم الوصلات لجلب 
القيم إليها من أوراق العمل التي يتم فيها تسجيل المبيعات»: ثم تنشع صيغة لإجراء عمليات 
حسابية على البيانات. إلا أنه» في ورقة عمل بها المئات من الخلايا المليئة بالبيانات» سيستغرق 
إنشاء وصلات لكل خلية وقتاً كبيراً. كما أنك ستحتاج إلى تضمين وصلات إلى الخلايا الموجودة 
في كل دفتر لإجراء العمليات الحسابية مثل مجموع ومتوسط البيانات. 

لحسن الحظء توجد طريقة أسهل لتجميع البيانات من أوراق عمل متعددة في ورقة عمل 
واحدة. باستخدام هذه العملية» المسماة دمج البيانات 2050100110 0010» يمكنك تعيين 


نطاقات من الخلايا من أوراق عمل مختلفة وجعل ا6ع<«ع يقوم بتلخيص محتوياتها. يمكنك 
تعيين هذه النطاقات في نافلة إعدادات ع606501103. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 1 


عأقل | أمعمصهم) 


انال 
إنناكات 


ع ممم م 


توعمع رعرع زمر |اثر 


نر 
ع]عاعنن 


كا واعذاوا عونا 


لثآلات؟ تزت 1[ [ ] 
313 عع الاهد مخ ؤعات ًا عأقم نا [ ] لات 1211 | 


٠١‏ الى النطاقات في جميع الأوراق يجب أن يكون لها نفس الشكل. 


بعك أن تفتح نافذة الإعدادات 60050110346©» تنتقل إلى ورقة العمل التي تحتوي على أول نطاق 
خلايا تريد تضمينه في الملخص. عندما تقوم بتحديد الخلاياء تظهر الإشارة المرجعية ثلاثية 
الأبعاد للنطاق بالحقل عءمع,ع866 في نافذة إعدادات ع60050110366. وعندما تضغط على الزر 
0ه يتم تخزين الإشارة المرجعية. بعد ذلك يمكنك تحديد النطاقات الأخرى التي تحتوي على 
البيانات التي تريد تضمينها في الملخصء أو يمكنك حذف أحد النطاقات من العملية الحسابية 
بالضغط على النطاق في القائمة وعءمع,ع]ع االم ثم الضغط على الزر ع166ع2]. 


الخلايا الموجودة في نفس الموضع النسبي بالنطاقات يتم تلخيص محتوداتها معاً. عندما تقوم 
بدمج النطاقات» فإن الخلية الموجودة بالركن العلوي الأيسر في أحد النطاقات ستضاف إلى 
الخلية الموجودة بالركن العلوي الأيسر في جميع النطاقات الأخرى» حتى ولو كانت تلك 
النطاقات موجودة في مواضع مختلفة على أوراق العمل. وبعد اختيار النطاقات التي تريد 
استخدامها في عملية التلخيص» يمكنك اختيار العملية الحسابية التي تريد إجراءها على البيانات 
[جمعء متوسط ... الخ). وعندما تنتهي من تحديد النطاقات ودالة التلخيص» اضغط على الزر 
6 ليقوم اعع<اع بتلخيص البيانات في ورقة العمل المستهدفة. 


1 يمكنك تعيين ورقة عمل واحدة فقط لدمج البيانات في كل دفتر. 


1١ 


١/‏ جمع البيانات من مصادر متعددة 


00:07 هاا 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتعيين نطاق لدمج البيانات يتكون من نطاقين من دفترين آخرين. ثم بعد ذلك 
سوف تقوم بجمع محتويات النطاقين وعرض الناتج بورقة العمل. 
© تحتاج إلى الدفاتر ع602501102318» و63/|5/ا:3003لء» ووا|03لإ3باءرطع6 الموجودة بمجلد التمارين 
7 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفاتر» واتبع الخطوات. 


١ 


. في الدفتر عغ602501103» اعرض اللسان 08718» وفي المجموعة 5اه700 0343ء اضغط 


على 1036اه5مه6 لفتح نافذة إعدادات عغ1103ه5مه6. 


. اضغط على الزر ع01310 56م60113© عند الحافة اليمنى للحقل عءمعمع86# لتقليص 


حجم نافذة الإعدادات ع6005011036. 


مح ورعرعأع ام - عنمن امعصم) 


. على اللسان /الاعالاء وفي المجموعة /لام وص ألالاء اضغط على 0/5ا000آلالا حاء]آنلاك» ثم 


اختر من القائمة الدفتر 5|ا62/ا301031ل. 


. حدد نطاق الخلايا 65:013» ثم اضغط على الزر 013108 60وم<اع لإرجاع نافذة إعدادات 


6055011314 إلى حجمها الكامل. 


. اضغط على الزر 800 لإضافة النطاق المحدد إلى القائمة وععمعمع]ه, (ال8. 


عغأقلء ١‏ أمعودهم ا 

انال 
إنناكات 

ممم ]م 


[55:50513؟! 'برقلامقلل1داكد دا اقعا بن قداصقل]7 ممع أمقطع !بم ' 


ع]عاعن) 


كا وقاأعطوا عونلا 


لثلات] نزت [ ]ا 
83 ععالاهك هخ كعاص ذا عأوع ا ]ا نااقع أقع 1 لأا 


. اضغط على الزر 013108 56م13اه© مرة أخرى لتقليص نافذة إعدادات ع6غ1103ه0دمهم»©. 


/. في القائمة دنماه000 اللا اءغذناوء اضغط على الدفتر وااة6ل/دباءرطع8 . 


. حدد نطاق الخلايا 65:013» ثم اضغط على الزر 013108 50وم<اع لإرجاع نافذة إعدادات 


605010314 إلى حجمها الكامل. 


. اضغط على الزر 800 لإضافة النطاق المحدد إلى القائمة وععمعمع]ه., (الم. 
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.٠‏ اضغط على الزر 016 لدمج بيانات الدفترين 5١|9063إ30نام3ل‏ وذداادع/مدبمطعع في النطاق 
3 بالدفتر 0650110386©. لاحظ أنك لم تغير العملية الحسابية الاالا5 في الحقل 
ممغع م68 » لذلك فالقيم الموجودة بالدفتر 22150113) هي مجموع القيم المناظرة في 


انتهاء التمرين: اغلق الدفاتر المفتوحة» واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 


الدفتردن. 
1 6 8 5 0 ( 5 كر 

1 

2 

انان لا 3 

ا نتم رز تنن: 1 لزن :1 اث :11 الف :10 الم :9 اعاوع)) ااه 4 
20 1-7 زا حدم 13140 11-5 1 1-03 أتوع اولاز 5 
لا/, 7 19 3001 00 16 ثم نمع :1م 171 ثر 6 
1س 10 14702 1772 1250 123132 1175 لا5 7 
التاتاطي” لازام 3 كل ال وديم الس 17 امطدعن لغرولزر 8 
عدي 7 لاناوام 1134 0م11 [لإعرثةا نك وكام عع ةيار ٍ 
ادلي 10م 150 1.8/15 اعد سدم 1-3 ا 501 10 
2302 10-00 0 إددر9 دنه [عالاحا ندم أجعع انا اه ناما 11 
11042 ا" 1-51 100 احا ددري” اموا عبت رولا 12 
136538 7 ك1 2ثلة3 183000 رم الم" امطقوعن 13 
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"١‏ 1 جمع البيانات من مصادر متعددة 


النقاط الرتي 2 


ه إذاكنت تنوي إنشاء الكثير من دفاتر العمل بنفس التصميم والتنظيم» فإن حفظ أحد 
الدفاتر التي تحتوي على العناصر المشتركة (بدون بيانات) سوف يوفر عليك الكثير 
من الوقت لإنشاء دفاتر مشابهة في المستقبل. 

ه يمكنك استخدام البيانات الموجودة في أوراق أو دفاتر عمل أخرى في الصيخ. 
ودمكنك إنشاء وصلة خارجية بمجرد الضغط على خلية» مما ينتج عنه إنشاء إشارة 
مرجعية ثلاثية الأبعاد إلى هذه الخلية. 

ه عندما تقوم بانشاء وصلة خارجية إلى خلية في الصف 7085 بجدول اعع«ع» فإن 
إخفاء هذ الصف يتسبب في أن يعرض اءع«ع كود الخطأ إعع#8 في الخلية التي 
تحتوي على صيغة الوصلة. 


الفصل الثامن: تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 
5 353 6 2311طرع31 300 033 عن اج/إ|031م 8 

في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 

© فحص البيانات باستخدام د5معا ذأذلإ|ةم4 كاءأبي0 

© تعريف مجموعة بيانات بديلة 

© تعردف مجموعات بيانات بديلة متعددة 

تحليل البيانات باستخدام جداول البيانات 

© تغيير البيانات للحصول على نتائج معينة باستخدام »اع56 |6032 

© إيجاد الحلول المثالية باستخدام ]50110 

© تحليل البيانات باستخدام الإحصاء الوصفية 


عندما تقوم بتخزين بيانات في دفتر عمل 2013 اععلاع 21/160504 يمكنك استغلال تلك 
البيانات» إما بذاتها أو كجزء من عملية حسابية,» لاكتشاف معلومات عن شركتك. ودمكنك 
تلخيص بياناتك بسرعة عن طريق إنشاء رسوم بيانية 6850/5 أو حساب الإجماليات 0/5غمغ» أو 
تطبيق تنسيق شرطي. عندما تقوم بمراقبة إجمالي المبيعات على أساس زمنيء يمكنك إيجاد 
أفضل وأسواً فترات البيع وريطها بالأحداث الخارجية. بالنسبة للشركات مثل 1103460ه50مم© 
عم ه6255 فإن حجم الطرود يزداد بصورة هائلة أثناء فترات الأعياد لذن العمااه يرسلون 
الهدايا إلى الأصدقاء والأهل. 


البيانات الموجودة في أوراق العمل مفيدة في الإجابة على السؤال "ماذا حدث؟". ولكنها قليلة 
الفائدة في الإجابة على السؤال "ماذا لو؟", مثل» "ما المبالغ التي سنوفرها لو خفضنا العمالة 
إلى نسبة 2096 من إجمالي تكاليف التشغيل؟". يمكنك دائماً حفظ نسخة بديلة من دفتر العمل 
وانشاء صيغ بها لحساب تأثير تغييراتك للقيم» ولكنك تستطيع عمل نفس الشيء في دفاترك 
الحالية عن طريق تعررف مجموعة أو أكثر من مجموعات البيانات البديلة والتنقل بين البيانات 
الأصلية والمجموعات الجديدة التي أنشأتها. وداخل نفس دفتر العمل» يمكنك إنشاء جدول 
بيانات 016 0040 يحسب التأثيرات الناتجة عن تغيير قيمة متغير أو اثنين من متغيرات إحدى 


الصيغ. 


لدردرا 


لضا / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


يقدم اعع»ع أيضاً الأدوات اللازمة لتحديد قيم المدخلات المطلوبة باحدى الصيغ للحصول على 
ناتج معين. فمثلآء عوممع5 (,ماء رئيسة قسم التشغيل بشركة مععمءوو1/6! 10360اه50ده©»: 
يمكنها اكتشاف إلى أي مستوى يجب زيادة عائدات خدمة الشحن في اليوم الثالث لإاه30 
8 لتمثل هذه الفئة 2590 من إجمالي العائدات. 


في هذا الفصل» سوف تفحص البيانات باستخدام 5معا 5أ5/ا/ 803 2ا16لا0» وسوف تقوم بتعريف 
مجموعات بيانات بديلة» وتستخدم طرق مختلفة لتحديد المدخلات اللازمة لجعل عملية 
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فحص البيانات باستخدام عدببة التحليل الببريع 
5 !| ألا |83 >اعآنا 0 عطغ عماأكنا لاط 03123 عناص امطح<ع 


أحد التحسينات التي أدخلت على 2013 اععاع هي 5معا وأول/إا| م8 >اءأ0» التي تقدم أكثر 
التنسيقات والرسوم البيانية وأدوات التلخيص شيوعاً في مكان واحد في متناول يدك. لتقوم 
بفحص البيانات باستخدام 5معا ؤأ5لا|803 >اءألا0» حدد البيانات التي تريد تلخيصها. وعندما 
تقوم بتحديد نطاق» فإن اعع»اع يعرض زر التحليل السريع 801/515 >اءابا© في الركن السفلي 
الآيمن من النطاق المحدد. عند الضغط على الزر ؤأ5/إ/ة80 »اءزل0 يعرض اععع الآدوات التي 
يكنات امد ان فى تجلين رانانات. 


اضغط على 61:1+0 لعرض أدوات داعا 5أولإاد مث )اءأن©. 


ع ظ ع | 0 | 0 8 شر 


املاعظفاناد 
6 لاك 
006 شق 
7 68, امك 


713 ,نالك 
56مك نلك 
3/6 أكعثلالا وات1ادياهاا] 
20013 اكع ارتوا رح لا 
214,993 أقخاومعت 
1 : 
(() + انان )) على راحمك عاعسد) 
مغ امه كاك رتامهودك عاءسانا عط عولا 
3 انامز عمزاقصة ببتااكوع ممه برتاعاءانان 
انلأعكنا أكممم ك'أعععط كم عحصده طلامثر 
باعهع-رزمامع بكأهطء 5ق طاعناك بكامه] 
35 اناحمره] مره 


تقدم 5 | ؤأ5/ا|803 >اءأا© تشكيلة كبيرة من الأآدوات التي يمكنك استخدامهاء بما في ذلك 
إمكانية إنشاء جدول اعع»اع أو جدول محوري 6ا0670م» أو إدراج رسم بياني» أو إضافة تنسيق 
شرطي للنطاق المحدد. كما يمكنك إضافة أعمدة وصفوف إجماليات إلى نطاق بياناتك. فمثلاً: 
يمكنك الضغط على اللسان 7101815 على 5معا ؤأولإا 863 >اءأن0» وبعد ذلك تضغط على الزر 
55 ور |7018 8مأصونب8 الإجمالي الجاري للأعمدة:» المميز بالأيقونة 70181 ع8مأممل8 التي 
بها صف أزرق بالأسفل» لإضافة صف إجمالي جاري لكل عمود بالنطاق. 


بج 
بج 
0 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


5 0س © ل 8 ل م 
| > قععدهاءة” 5 0د 1 
440,971 2 ©ووعطمهلة) 2 
000006 عأغمواغم | 3 
6 2< أإوةعطانه5 4 
266,687 اقعامعت طترملنا 5 
013 اح أدعس لآلا 6 
402,456 دع بنتطاناه5) 7 
ا 3/16 ادع الا أق6أنناهاا| 5 
00110120901 اكع تحط ارول 9 
0 0 اقنامعت 10 
5 3,273,261 اقغه1 وصاصدسظ 11 


65ل الاكا8ههم5 | كعا8قض | كلض501 | 5تههنت | قلخظلتشاباضمع 


7 هنا و م 2 رد 


4 
ننا,ك #صاصصسظط أه]ام] هب اناما علنواعيتث رراقك 
اهأم ]1‏ 


اهز تآ كاأقات] ع]أقاناعاقع تزأأدء 31 صاناة 5قالاكمه]آ 


يماك رعياقة عر عرو ويدف رويك اللخيين واردة لكل عاق اناك رن قريف باحتار 
عمود أو صف تلخيص جديد في وجود عمود أو صف تلخيص بنطاق البيانات» فإن اعع»ع 
يعرض رسالة تأكيد للتأكد من أنك تردد استبدال الملخص الموجود. عندما تضغط على الزر 
5ع يقوم اععاع بعمل التغيير. 


سس 


في هذا التمرين» سوف تستخدم 05اع] 5أك5لا| 802 >اءآبا0 لتحليل بيانات. 
© تحتاج إلى الدفتر 5أ5لا|31386/131 الموجود بمجلد التمارين 0130146108 لإتمام هذا التمرين. افتح 
.١‏ اضغط على أي خلية في نطاق البيانات. 
؟. اضغط على المفاتيح *+801© لتحديد نطاق البيانات بالكامل. 
”. اضغط على الزر ؤأولإ| 803 >اءزن © لعرض الأدوات المتاحة في معرض ذأولا| 23م كاء أن 0. 
. اضغط على اللسان 707815 لعرض الأدوات الموجودة على هذا اللسان» حرك مؤشر 
الفارة (بدون أن تضغط) إلى الزر ممن5 الذي يوجد به صف أزرق بالأسفل لعرض معاينة 
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حية /لاء ألاء 1م ء/اأ| للآثر الناتج لو قمت بالضغط على هذا الزرء ثم بعد ذلك اضغط على 
الزر مم5 لإضافة مجموع إجمالي إلى أسفل نطاق البيانات. 
0 7 


9 عندما يكون نطاق بياناتك هو جدول اعع«ع» كما في هذا التمرين» يمكنك عرض أو إخفاء الملخص 
« بإظهار أو إخفاء صف الجماليات 103]5. 


45. في معرض وؤاأزلإاةه8 »اءزاب0ء: اضغط على اللسان 7107815 مرة أخرى. ثم اضغط على 
السهم الموجود أقصى يمين المعرض للتمرير إلى اليمين. 
17. اضغط على الزر 70881 96 الذي يوجد به عمود أصفر عند الحافة اليمنى لإضافة عمود 
التلخيص هذا إلءن ورقة العمل. 
ش 9 


0 


23551 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5أولا|12386/213ع53» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


/ع 7 / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


521 0363 عا أتطنعغ]31 حمج عأماطع0] 


عندما تقوم بحفظ البيانات في ورقة عمل اعع<«ع» فإنك بذلك تنشئ سجلاً يعكس مواصفات 
حدث أو موضوع معين. تلك البيانات قد تمثل عدد عمليات التسليم في إحدى الساعات من 
يوم معين» أو سعر أحد خيارات التسليم الجديدة» أو النسبة المئوية من إجمالي العائدات التي 
تحققها أحد خيارات التسليم. بعد وضع البيانات في مكانهاء يمكنك إنشاء صيغ لحساب 
الإجماليات» وإيجاد المتوسطاتء وفرز صفوف ورقة العمل بناءً على محتوبات عمود أو أكثر. 
إلا أنك إذا أردت إجراء تحليل افتراضي وزربز/ 00 /-و/لاء أو استكشاف الأثر الناتج عن تغيير 
بعض البيانات على العمليات الحسابية في الدفتر» فسوف تحتاج إلى تغيير البيانات المسجلة. 


مشكلة التلاعب في البيانات التي تعكس حدث أو موضوع معين هي أنك عندما تقوم بتغيير أي 
بيانات للتأثير على إحدى العمليات الحسابية» فإنك بذلك تواجه خطر تخريب البيانات الأصلية 
إذا قمت دون قصد بحفظ التغييرات. ودمكنك تجنب تدمير بياناتك الأصلية عن طريق إنشاء 
نسخة مكررة 016ع[/مراو0 من دفتر العمل وعمل التغييرات التي تريدها به» ولكنك تستطيع أيضأ 
إنشاء مجموعات بيانات بديلة» أو سيناريوهات بديلة» داخل الدفتر الحالي. 

عندما تقوم بإنشاء سيناريوء فإنك بذلك تعطي اءع««ع قيماً جديدة لإحدى قوائم البيانات في 
ورقة العمل. يمكنك إضافة أو حذف أو تعديل السيناريوهات باستخدام نافذة إعدادات 
اع338 1 31160مع56. 


اع و قلقلا ممرمدعءذ 


525 


5 [اقلاعع 5 هصق مخ لم عوممن !أ ,معقصائلع ل قدمارمودعع5 ولذا 


رك »© 


2-3 د ل ل ...قبل 


في نافذة إعدادات /,ع1/13038! 0310ع56»: عندما تضغط على الزر 800 تظهر نافذة إعدادات 
3110طمع56 600. 


وارقدعع5 نامر 


17 ماإأقدعع5 


ت5ااعع 1539و قااا 
1 انناش 
اا 10 تهقداء أخومعع هزل ه-صدمم لماعو مخ وااعع عاعلكء +1 


1111 
لاير5 ا بك كاه :زاأطاواع وأمادكنااكا بزط لعأدم ا 


عع ]نمم 
85 اقلا أمعم ممعم 


عمال [ | 


م11 


من داخل هذه النافذة» يمكنك تسمية السيناريو وتحديد الخلايا التي تريد تعيين قيم جديدة لها. 
بعد الضغط على الزر 01» تظهر نافذة إعدادات 5عباج/ا 5660310 وبها حقول لإدخال القيم 
الجديدة. 


كع ناأتا ممرمودعءذ5 
ب5ااقءع ا اوتققطء علا أت ط٠طعوع‏ نآ وعناادنا رعاومع 
1011 تكهة 


5 


دا تيا لطا ها برا 


10 | جكم5 


بعد إضافة القيم الجديدة»؛ تقوم بالضغط على الزر 01 للعودة إلى نافذة إعدادات 2,10معء5 
و ومن هناك تقوم بالضغط على الزر ب«اه58 ليتم استبدال القيم الأصلية الموجودة في 
ورقة العمل بالقيم البديلة التي قمت للتو بتعريفها في مجموعة البيانات البديلة؛ السيناريو. 
يمكنك بعد ذلك حذف السيناريو بالضغط على الزر 000لا على شريط الأدوات السريع. 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


بج 
بج 
ءءء 


١‏ إذا قمت بحفظ وإغلاق الدفتر والسيناريو قيد التفعيل» فإن هذه القيم البديلة تصبح هي القيم 
الافتراضية للخلايا التي غيّرها السيناريو. لذلك يجب عليك إنشاء سيناريو يحتوي على القيم 
الأصلية للخلايا التي تقوم بتغييرهاء أو إنشاء ورقة عمل ملخص السيناريوهات 5660231710 
+0151 /ه50111131 (التي سنتحدث عنها في القسم التالي "تعريف مجموعات بيانات 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإنشاء سيناريو لقياس الأثر المتوقع على إجمالي العائدات من رفع سعر خدمة 
الشحن بعد يومين 511001118 /21031. 

© تحتاج إلى الدفتر 20231/56613110 الموجود بمجلد التمارين 013014608 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ على اللسان 0878» وفي المجموعة 5اه750 0383» اضغط على ؤأولاا همق 6-١6‏ طللاء ثم 
اختر من القائمة ,#عع3638/! 16,جمعء5 لفتح نافذة إعدادات معع3م3ا/اا 16,همع56. 

.800 اضغط على الزر 800 لفتح نافذة إعدادات وأموومعء5‎ .١” 

2 الحقل عدوقلا مأموومةءء5 أدخل عوجع2021/1001. 

. اضغط على الزر 013108 56م601!3 الموجود عند الحافة اليمنى للحقل وااعء عمأعوصةط©6 
لتقليص نافذة الإعدادات واظهار محتويات الورقة. 

4. في ورقة العمل» اضغط على الخلية 05» ثم اضغط على الزر 013108 00دم»اع في نافلة 
إعدادات 0,ومء56 800. تظهر الإشارة المرجعية 5055 في الحقل وااعء عمأعمهط6» 
ودتغير عنوان نافذة الإعدادات إلى مأزومعء؟5 6زل0ع . 

وأردمعع5 خزامع 


1 ماأأمودعع5 
185 ]| نزوناك 
دااع 39 أو 3قاطاا 
5 
بقااعء وثتاوققطء أدعع قزل ممم لماعو مخ وااعع عاع اك + انا 


1111 


نات ,رك ا بك لات تاداع وأتذأكناكا زط لماوع 


اععماممم 
85 لوقا أمعمعمرم 


عمنل [ | 


1. اضغط على الزر 016 لفتح نافذة إعدادات وعباه/ا 03:16ع56. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 6" 


/. في حقل القيمة» أدخل 13.2» ثم اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات وأمرهمعء5 
65 وفتح نافذة إعدادات معع0/13038 03010ع56 مرة أخرى. 

/. إذا كانت نافذة /“ع2/3038 3:10م566 تحجب البيانات على الورقة» فقم بسحبها إلى 
موضع آخر لتتمكن من رؤية الجدول بالكامل. 

8. في نافذة إعدادات /,ع1/13038 10,جمع560»: اضغط على الزر /لاهمط5. ليقوم اععاع بتطبيق 
السيناريوء وذلك بتغيير القيمة الموجودة بالخلية 65 إلى 513.20» مما ينتج عنه زيادة 
القيمة الموجودة بالخلية 8ع إلى 5747,450,000.00. 


5 0 .و ٌْ 8 0ش بكر 
1 
|+] ع لالاع لاع ]] |>] وعجعروماعوم |>] م851 موه8 5 عع انارمة9 2 
ثانا اننا ,114,100 5 3 
4 
0 
6 
: 
8 
ع وقصقابا ممرمدععءذ5 9 
ْ 110 
5811105 11 
حل كار عقت 
12 
14 
كل 
16 
17 
15 
لاه 
رك ايك حره تستطواع وأمأكساها برط معامعث لل يك 21 
تانايك بك حره 7رتاستطداع 15دأكنااا برط مم نداب 72 
كه 
م 4 
ك5 انامعم 


٠‏ . في نافذة إعدادات معع3038/ا مأرودمءء5: اضغط على الزر ع6105. 
.١١‏ على ,وطامه71 ووعع6ث عاءزباي6»؛ اضغط على الزر 000لا لإزالة تأثير السيناريو ومنع اععباع 
من محو القيم الأصلية واستبدالها بقيم السيناريو عندما تقوم بحفظ الدفتر. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 20231/56613110 واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


5١‏ / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


تعريف مجموعات متعددة من البيانات البديلة 


5 03613 عأ تطءنع]31 عام أ انام ع0 أمأاع0ا 


أحد أهم مميزات سيناريوهات اععكاعغ هي ائلقه لست مقيدا بانشاء مجموعة قيم بديلة واحدة 
فقط؛ بل يمكنك إنشاء سيناربوهات بقدر ما تشاء وتقوم بتطبيقها باستخدام نافذة إعدادات 
6 ونلنومعء5. لتطبيق أكثر من سيناريو باستخدام /)ع1/3038 3010مع56: اضغط على 
اسم أول سيناريو تريد عرضه» ثم اضغط على الزر «اه50» وبعد ذلك تكرر الأمر مع السيناريو 
التالي. القيم التي تقوم بتعريفها كجزء من تلك السيناريوهات سوف تظهر في ورقة العمل 
وسوف يقوم اعع“«اع بتحديث أي عمليات حسابية تتضمن الخلايا المعدلة. 


9 إذا قمت بتطبيق سيناريو على ورقة العمل ثم قمت بتطبيق سيناريو آخر على نفس الورقة» فإن 
كلأ من التغييرات الناتجة عن كل سيناريو سوف تظهر بالورقة. واذاكان لديك سيناريوهات متعددة 
تتضمن تغيير قيمة نفس الخلية» فإن الخلية سوف تعرض القيمة الموجودة في أحدث سيناريو 


تطبيق سيناريوهات متعددة ينتج عنه تبديل القيم الموجودة في ورقة العمل. يمكنك فهم كيفية 
تأثير تلك التغييرات على الصيغ الموجودة بالورقة» ولكن اعع»اع يقدم لك طريقة لمشاهدة نتائج 
جميح سيناريوهاتك علن ورقة عمل واحدة منفصلة. لإنشاء ورقة عمل في دفترك الحالي 
وظيفتها تلخيص التغييرات الناتجة عن تطبيق جميع سيناريوهاتكء» افتح نافذة إعدادات 
1138 قمع 5: ثم اضغط على الزر 050031ا5. عندئكٍ تنفتح نافذة إعدادات 2,10مع50 


/ل131الاد. 


111113117الات ماأملاععذ 


عم أردمع ما 


ممعم عاماة ا أمبتاع مارفوعع5 00 


ت5ااعع اانادعم مآ 


8 


من هذه النافذة يمكنك اختيار نوع ورقة الملخص التي تريد إنشاءها واختيار الخلايا التي تريد 
عرضها في ورقة الملخص. لاختيار الخلايا التي ستظهر بالملخصء اضغط على الزر 56م0113© 
8 الموجود على يمين الحقل وااع» :الاوع8» ثم حدد الخلايا التي تريد عرضها بورقة 
الملخصء ثم اضغط بعد ذلك على الزر ع01310 300م«ع. وبعد التحقق من أن النطاق لموجودة 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة با 


في الحقل وااء»ء غالو86 يمثل الخلايا التي تريد تضمينها في ورقة الملخصء اضغط على الزر 
6 الإنشاء ورقة العمل الجديدة. 


من الجيد التفكير في إنشاء سيناريو "استرداد" يحمل الاسم (0,هلم ويحتوي على القيم 
الأصلية للخلايا التي ستقوم بتغييرها قبل أن تتبدل في سيناريوهات أخرى. فمثلاً» إذا قمت 
بانشاء سيناريو باسم 0585© اعراع (وز/] يقوم بتغيير أرقام المبيعات في ثلاث خلاياء فإن السيناريو 
61 سوف بستعيد القيم الأصلية لهذه الخلايا. وبهذه الطريقة» ستتمكن من تطبيق 
السيناريو 07/701// حتى لو قمت دون قصد بحفظ التعديلات في ورقة العملء بدلا من إعادة 
بناء الورقة من جديد. 


كل سيناريو يمكنه تغيير 32 خلية بحد أقصىء لذلك فقد تحتاج إلى إنشاء أكثر من سيناريو واحد 
لتضمن أنك ستتمكن من استرداد ورقة العمل. 


8 
في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء سيناريوهات لتصور زيادة الأرياح المتوقعة من تغيير أسعار خدمتين, 
وسوف تشاهد السيناريوهات» ثم بعد ذلك سوف تقوم بتلخيص نتائج السيناريوهات في ورقة عمل جديدة. 
© تحتاج إلى الدفتر 105؛113ع1]101656ن1/اا الموجود بمجلد التمارين 013016108 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان 0878» وفي المجموعة 5اه750 0383» اضغط على ؤأولاا همق 6١-6هطلالاء‏ ثم 
اختر من القائمة #ع13038/! 3:10مع56 لفتح نافذة إعدادات ,معع038م13/ 031010اع50. 
”. اضغط على الزر 800 لفتح نافذة إعدادات وأموومعء5 800. 
2 الحقل © تنزوه وأموومءء5: أدخل عوجعن صم |الإج30. 
. عند الحافة اليمنى من الحقل وااعء عداأعموط6©»: اضغط على الزر عه1310أ0 عوم3ا1اه© 
لتقليص نافذة إعدادات وأرهمعءع5 200. 
ه. في ورقة العمل» اضغط على الخلية 4© ثم في نافذة الإعدادات» اضغط على الزر 
8 0وماع. تظهر الإشارة المرجعية 5054 في الحقل وااع» عمأعم3ط6» ويتغير 
اسم نافذة الإعدادات إلى مأمرهمعء؟5 ]زع . 
1. اضغط على الزر 016 لفتح نافذة إعدادات وعناقلا 03,10ع56. 
/ا. في حقل القيمة» أدخل 11.50. 
/. اضغط على الزر 01 لإغلاق نافذة إعدادات وعباه/ا 160,ومع56 وفتح نافذة إعدادات 
ع 566113110. 
8. اضغط على الزر 800 لفتح نافذة إعدادات وأموومعء5 800. 
#األ فى الحقل 6تنقم ونمدمةء5؛ أدخل عودعمعم! أاعأامععء/0 عمج للاناه؟6. 


النتفا / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


١١.اضغط‏ على الزر ع01310 56م60113© على يمين الحقل 23156 ع28اع6830 لتقليص نافذة 
إعدادات مأروجدعء5 600. 

١”‏ . اضغط على الخلية 03©» ثم اضغط مع الاستمرار في الضغط على المفتاح ([,©» واضغط 
على الخلية 66. ثم بعد ذلك اضغط على الزر 013108 300م2اع. تظهر الإشارات المرجعية 
06 في الحقل وااعه 08ا668308» وبيتغير اسم نافذة الإعدادات إلى 0ع 
56»©3110. 

متردمعع5 +ع 


7 ماأمقدعع5 


إعكقعمعما أو اصع تان ةق اناه اها 


تدااعع واوا 

5065056 

5اا2 أو تقلداء أخمعع هزل هم دهم ماعو مخ كااعع عاعلكء +1 
11 

لامنات رك بك ذاه تاداع وأتذأكناكا بزط لماوع 


عع ]نمم 
85 اقلاء أمعم ممعم 


عل |[ | 


.١5‏ اضغط على الزر 016 لفتح نافذة إعدادات وعناهلا 3210مع56. 

6 . في حقل قيمة الخلية 5©53: أدخل 10.15. 

5. في حقل قيمة الخلية 5©56: أدخل 18.5. 

.١1‏ اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات وعباهلا 06جمع56 وفتح نافذة إعدادات 


ع 566113110. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة نا 


ع وقلقلبةا منممعءذ 
5815 


-- زهان ها 
عونه رزعم| اطاواووعمتن لوت لانام اجا 


مق ومع اخ 


او رز ازراقكت 


مقا تك5ا؟ | ثقااعء وصأوصفط) 
020 “بك مه إستطداع متأم أكساها برط معخوعن 01111181 


.١/‏ اضغط على الزر ندم دون5 لفتح نافذة إعدادات ن731مطاصاباك 210هماع56. 

١‏ . تأكد من أن الخيار لإمتددصدهباد ونأودمءء5 هو الخيار المحدد وأن الخلية 8ع تظهر في 
الحقل وااع» ]اناوع8. 

68. اضغط على الزر 016 لإنشاء ورقة عمل /ا11031نا5 03110ع56. 


د 
5 
فاه 
2 
ص 
5 
با 
2 
3 
5 


1 
1 11711113لا5 وأرقلاعع5 2 
311 لاقلا كعم لاما 3 
:لاعن عد أكعدهدات 5 
1025 5 11.50 5 10.25 5 5 06 
10.15 5 8.15 5 815 5 تاذ 007 
18.500 5 17.50 5 17.50 5 مكاذ 8 » 
كااعع أابسوععم 9 
0ان.0نانا,ناناة,790 5 751,050,000.00 5 739,800,000.00 5 فوع5 10 - 


غ3 كااعع عضاعوقدء أت كعبااأقنا كألاة 85 ]درع] اتاتاناامع كعبااق'لا أصقىايان :كع أملخة 
طعقع عم] كااعع عيداعصقطن .لمعماقعع كقلا أ زممرعظ الاقحتتطباك مارقومعع5 محال 
قم قا مفغطع ا اطعاط عمق مارمموع5 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 1016566121105 انا الااء» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


5370 / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


تحليل البيانات باستخدام جداول البيائات 

5 0363 ع5أكنا لإ 03153 ع0 2/إ021م 
عندما تقوم بفحص بيانات العمل في اعع»اع» سترغب عادةً في اكتشاف نتائج الصيغ إذا قدمت 
لها مدخلات مختلفة. فمثلآء» قد يرغب الفريق التنفيذي بشركة معععمءودوء/! 103460اهمدممع 
في حساب التغير في العائد الناتج عن رفع رسوم الشحنء أو زيادة حجم الطرودء أو كلاهما معا. 
في 2013 اءعكاع» يمكنك حساب نتائج هذه التغييرات باستخدام جدول بيانات. جدول البيانات 
هو نطاق من الخلايا يمكنك من خلاله تغيير القيم الموجودة في بعض الخلايا لمعرفة تأثير ذلك 
على الصيغة التي تتضمن تلك الخلايا. 
لإنشاء جدول بيانات يحتوي على متغير واحدء يمكنك إنشاء ورقة عمل تحتوي على البيانات 
المطلوبة لحساب التغييرات في الجدول. 
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يجب أن توضع البيانات والصيغ على شكل مستطيل حتى يظهر جدول البيانات الذي سوف 
تقوم بانشائه بنفس الشكل في الركن السفلي الأيمن من نطاق الخلايا المحدد. 


تظهر الصيغة المستخدمة لتلخيص البيانات الأساسية في الخلية 02» والخلايا التي تحتوي على 
القيم النديلة هي النظاق :63:65 والغلايا الى ستظهر بها ذنوائج العملية الحسابية ينا على هذه 
القيم هي النطاق 03:05. لإنشاء جدول بيانات ذي متغير واحدء حدد نطاق الخلايا 62:05» 
الذي يشمل النسب البديلة» وصيغة التلخيصء والخلايا المستهدفة. ثم على اللسان 8178م 
اضغط على ؤأ5/ا|803 ١-+3ط/الاء‏ ثم اختر من القائمة 136016 033 لفتح نافذة إعدادات 363(] 
©2301 1. 

عاطة1 03 


تأاعءع اأناتمزضا نيان 


تاا2ع اأناترتم! 11للاناات) 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 5" 


تحتاج الآن إلى تعريف الخلية التي تحتوي على القيمة الموجودة في صيغة التلخيص والتي 
سوف تتبدل في خلايا جدول البيانات. في هذه الحالة» هي الخلية 2©. ولأن الخلايا المستهدفة 
5 تأخذ شكل العمودء تقوم بادخال عنوان الخلية 2© في الحقل ااعء أناممأ ممنامح 
وتضغط على الزر 01. 


© إذا كانت الخلايا المستهدفة تأخذ شكل الصفء» سوف تقوم بإدخال عنوان الخلية التي تحتوي 
القيمة التي سوف تتغير في الحقل ااعع انامأ /للا01. 


عندما تقوم بالضغط على الزر 01» فإن اعع»اع يقوم بتعبئة النتائج في جدول البيانات» 
باستخدام القيم البديلة في الخلايا 03:05 لإعطاء القيم الناتجة في الخلايا 03:05. 


" 8 © 0 

علادطة 6 688356(زعم|) 3565ع8زعم| ملاومعيام م 

0 03 300 09/0 2012 م7 

1 5 200 2 الام عن قهعاءع جم 

01 5 85 50/0 #201707 7670 4 
896 5 2,270,808.76 | 


سم نَم ينا كل يا اب لك 


في المثال السابق تعبر الصيغة عن قيمة العائدات الناتجة عن زيادة كمية الطرود بالنسب 
المذكورة» أو قيمة العائدات الناتجة عن زبادة سعر الخدمة بالنسب المذكورة. 


لإنشاء جدول بيانات ذي متغيرين» تقوم بوضع البيانات على شكل مستطيل أيضأء ووضع القيم 
المقترحة للمتغير الأول في صف على يمين الصيغة والقيم المقترحة للمتغير الثاني على شكل 
عمود أسفل الصيغة. فمثلآاًء يمكنك إنشاء ورقة عمل لحساب العائد الإجمالي كدالة في 
متغيرين؛ زبادة السعرء وزبادة كمية الطرود. 


نح* تهجدع]*قم- ١‏ عر :)| > 02 
5 حّ 0 000 8 بر ظ 
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00م )2102,600.7 5 أ85) 2012 اقع7ا 
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و/50 85 © 0 
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عام ايم ينا كل يا كك 


في هذه الحالةء تقوم بتحديد النطاق 02:55» ثم تختار من ©1301 033 من قائمة 6-16هطللا 
وأو/ا|/ 803 لفتح نافذة 73016 0363. وحيث أنك تقوم بانشاء جدول بيانات في متغيرين» فإنك 
تحتاج إلى إدخال عناوين كلا من خلية صف الإدخال ااعع أنامصأ /«اه8ء وخلية عمود الإدخال 


اأعع أنامطأا مانام ). 


لقا 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


في هذا المثال» خلية صف الإدخال هي الخلية 83 التي تحتوي على عدد الطرود الأساسي» 
وخلية عمود الإدخال هي الخلية 02 التي تحتوي على نسبة زيادة السعر الأصلية. وعندما تضغط 
على الزر 016 يقوم اءعاع بانشاء جدول البيانات. 


200000 260000 2,102,600.70 5_أ095 2012 اشحلا 
0م08 5 ١ 1 290 5 2,347,020.00 ١‏ 5/02 أاالامء عووقعاء دم 
2,787,750.00 5 | 2,416,050.00 5 595 1 85 5 0 
١ 5 2,867,400.00 |‏ 2,485,080.00 5 8965 
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8 “4 3 إك اكت 


لا يمكنك تعديل الصيغ التي يقوم اع« بانشائها عند تعريف جدول البيانات في نافذة إعدادات 
©01 0363. يمكنك تعديلها فقط بانشاء جدول بيانات آخر يحتوي على نفس الخلايا. 


سوم 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء جدول بيانات ذي متغير واحد,» وجدول بيانات ذي متغيردن. 
© تحتاج إلى الدفتر 5 13465/06618101 الموجود بمجلد التمارين 130146!08© لإتمام هذا التمرين. افتح 
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. اضغط على لسان ورقة العمل 5وع5وع56اع83 لعرضها إذا لم تكن هي الورقة النشطة. 


حدد نطاق الخلايا 62:05. 


”. على اللسان 0878»ء وفي المجموعة 70015 6388» اضغط على ؤأولإاهمه 6١-1دطلالاء‏ 


ومن القائمة اختر عاط13 03+3. 


2 الحقل ااعع أناممأ ممسامع»؛ أدخل 83. 
. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات 713616 0388 وتعبئة القيم الافتراضية في 


الخلايا 93:05. 


. اضغط على لسان الورقة عدبااه/48001ع83 لعرضها. 


/ا. حدد نطاق الخلايا 62:85. 


5 
١ 
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. على اللسان 0878» وفي المجموعة 5اه70 2343 اضغط على ؤأولااهمم 4-1دطللاء 


ومن القائمة اختر 136١6‏ 363. 
في الحقل ااعء أداممة بعدهء أدخل 84. 


. في الحقل ااعء #ناممأ ممسامع» أدخل 83. 


اضغط على الزر 01 لإغلاق نافذة إعدادات 16ط13 0263 وتحديث بيانات ورقة العمل. 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 6641005 ز838651/0ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 0 


تبديل بياناتك للوصول إلى نتيجة معينة باستخدام ءاء52 |6092 


»اع56 |03 5155نا أألادع؟ ©11أ©6م؟5 3 أعع 10 033 الاملا ع0 أن ج/ا 


أو بالنسبة إلى العناصر الأخرى في الشركة. فكما أنك قد ترغب في مكافأة موظفيك الحريصين 
على الالتزام بقواعد السلامة المهنية وتخفيض فاتورة التأمين» فكذلك قد ترغب أيضاً في 
التوقف عن الاحتفاظ بمنتجات لا يمكنك بيعها. 

لكل قُسم أو كل فكة منتجات. فمثلاً 07 أنماء رئيسة قسم التشغيل في شركة 
2 260501103160. قد يكون لديها هدف تقليل تكاليف العمالة بالشركة بنسبة 2096 
عن العام السابق. إيجاد مقدار العمالة التي تمثل نسبة التخفيض 2090 أمر سهلء ولكن التعبير 
عن الأهداف بطرق أخرى قد يجعل إيجاد الحل أكثر صعوية. فبدلاً من تخفيض تتكاليف العمالة 
بنسبة 2096 عن العام السابق» قد ترغب ها في تخفيض تتكاليف العمالة لتمثل 2096 من 


68 0050110360 وستخدم هذه الأرقام لحساب كلآ من التكاليف الإجمالية ونصيب 


0 2 ع 0 58 686 يم 
' : 1ك __ 
ه10 دعزاعوآ 1325 01261013 مكرت1 :وطق ] 2 
50 19,000,000.00 5 7,000,000.00 5 35,000,000.00 95 18,000,382.00 5 +05© 3 
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القيم الظاهرة في الصف 51316 هي نسب مئوية» ولكن القيم الأصلية للخلايا هي أعداد عشرية. 
فمثلاء يعبر اععغا عن القيمة 0.3064 هكذا 30.6496. 


4 


بالرغم من سهولة حساب الرقم المستهدف لجعل تكاليف العمالة تمثل 2096 من إجمالي تكاليف 
التشغيلء إلا أنه توجد طريقة أسهل لعمل ذلك في اعع<اع؛ وهي استخدام »اع56 ا8ه60. ولتتمكن 
من استخدام »اعع5 اه60» اعرض اللسان 0818ء وفي المجموعة 5اه10 033» اضغط على 
5أك|803 31-١4‏ طلالاء ثم اختر من القائمة »اع56 ا602 لفتح نافذة إعدادات »اعع5 |6021. 


0016 / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


ماعع5 اقدنا 
تامع اع5 
ناأقنا 0 1 


تااعع وتاو نت هدحاء ب 


إذا قمت بحفظ الدفتر بعد تغيير البيانات باستخدام »اع©5 6031» ستمحو البيانات الأصلية 
وتستبدلها بالجديدة. 


في نافذة إعدادات »اع56 ا60» تقوم بتعردف الخلية التي تحتوي على القيمة المراد تغييرهاء 
في هذه الحالة هي الخلية 04» التي تحتوي على النسبة المئوية المرتبطة بالفئة /050]. وفي 
الحقل عنااه/ا 10 تقوم بادخال القيمة المستهدفة (وهي في هذه الحالة 0.2 التي تمثل النسبة 
المئوبة 2096)ء وفي الحقل ااع»ه 8مأع6308 لإ8 تقوم بتعريف الخلية التي تحتوي على القيمة 
التي سيقوم اعع»اع بتغييرها للوصول إلى النسبة المستهدفة. وهي في هذا المثال» الخلية 63. 


الضغط على الزر 01 بمثابة إصدار تعليمات إلى اعع«ع لإيجاد الحل للهدف الذي وضعته. 
وعندما ينتهي اععغاع تظهر القيم الجديدة بالخلايا المخصصة: وتظهر نافذة 5365 >»اع56 6021. 
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يقوم »اع 56 |6031 بايجاد أقرب الحلول التي يستطيع بدوت أن يتجاوز القيمة المستهدفة. في 
هذا المثال» أقرب نسبة مئوبية يمكنه إيجادها هي 19.9796. 


في هذا التمرين» سوف تقوم باستخدام »اع56 |6031 لتحدد مقدار التخفيض الذي تحتاج إليه لتجعل تكاليف 
النقل لا تتجاوز نسبة 4096 من إجمالي نفقات التشغيل في شركة #ع1655618/! 607501103160. 


© تحتاج إلى الدفتر 65ل1318611/3|0 الموجود بمجلد التمارين 15301+6/08) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 355 


.١‏ على اللسان 0878» وفي المجموعة 5ا7100 6348» اضغط على ؤزولإا هق 6-١4‏ طلالاء ثم 
اختر من القائمة »اع©5 اه60 لفتح نافذة إعدادات »اعع5 اهه60. 
عاعع5 ادهنا 


تااعع أع5ك 


لاأاقنا 0 1 


تااعع وصاأوصقط بق 


. في الحقل ااعء +56: أدخل 04. 

. في الحقل عناهيره1» أدخل 4096. 

. في الحقل ااعء عدذأومددطه بزقهء أدخل 03. 

. اضغط على الزر 016 لعرض الحل في كلا من ورقة العمل ونافذة 5لغ3*+5 »اع56 [602. 
القيمة المستهدفة 0.4 تكافيئ النسبة المئوية 4096 التي قمت بادخالها. 


5 و ع 0 ع 8 بر 


5ه هوا ٠*7‏ 


كل5]3 عاعع5 اوونا 


4ن اام كانت وصماباعع5 اقمدا 
11 5ناات5 3 الات ] 


تم تخ تنا كل ا لبآ 5© | ل تي | قا 


.نا #علااقنا 13221 
56انا تلك تعنااقنا صم لان 


عم فام 
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12 
1. اضغط على الزر اع06ة6 لإغلاق نافذة 5باغ583 »اع©5 اجهه60 بدون حفظ التغييرات بورقة 
الع 
انتهاء التمرين: أغلق الدفتر 65ن|3/ط+1318©6» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


يجب 
حم 
صل 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


يجاد الحلول المتالية باستخدام |ء١|0؟‏ 


او ىو 


!|50 5 أكنا لإ 10105]لا|50 |33 م0 ع0 ألما 


إن »اع603156 أداة رائعة لإيجاد مقدار التغيير الذي تحتاج إليه في قيمة أحد المدخلات للوصول 
إلى النتيجة المطلوبة من الصيغة» ولكنها بلا فائدة إذا أردت أفضل مزيج لقيم مدخلات متعددة. 
فمثلاً 6/31 01318» نائب رئيس شركة عع طع155/ 0ع05011031) لقطاع التسودبق» قد 
يرغب في الإعلان في أريعة مجلات قومية لجذب العملاء إلى موقع الشركة على الإنترنت, 
ولكنه قد لا يعلم ما هو أفضل مزيج من وسائل الدعاية للوصول إلى أكبر عدد من القراء. فطلب 
من الناشرين قائمة تسعير الإعلانات وأعداد القراءء وسجل هذه البيانات في ورقة العمل مع 
الحد الأدنى لعدد الإعلانات بكل مجلة (3)» والحد الأدنى لعدد مرات مشاهدة الإعلان الذي 
يريده (10,000,000). ولآن إحدى المجلات لديها نسبة مرتفعة من القراء من المدراء التنفيذيين 
بالشركاتء فإن 1318© يريد شراء أربعة إعلانات على الأقل في هذه المجلة»؛ رغم انخفاض عدد 
قراءها نسبياً. إن الهدف من الحملة الإعلانية هو وصول الإعلانات لأكبر عدد ممكن من القراء 
بدون أن يكلف ذلك الشركة أكثر من الميزانية التي تبلغ 53,000,000. 
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© توضيح جميع جوانب المسألة يساعدك في تحديد الخلايا التي تريد من 5011# استخدامها في 
ظ العمليات الحسابية. 


إذا كنت قمت بتركيب كامل لبرنامج اععاع على جهاز الكمبيوتر» فسوف يظهر الزر ,ع/ااه50 على 
اللسان 0878 في المجموعة ؤأولااجةم60. واذا لم تكن قمت بتركيب كامل» فأنت بحاجة إلى 
تركيب المكون الإضافي 800-15 ,مع/اه5. ولعمل ذلك» اضغط على اللسان ااع» ثم اضغط 
على 5مه1غ+م0. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 6" 


في نافذة إعدادات 81005م0 اءع«اعء اضغط على 200-105 في اللوحة الجانبية اليسرى لعرض 
صفحة إعدادات 800-15 اءع»ع. في أسفل نافذة الإعدادات» في القائمة ء1/30386» اضغط 
على 800-55 اعع»اع» ثم اضغط على الزر ه60 لعرض نافذة إعدادات المكونات الإضافية» حدد 
مربع اختيار مض-800 ,ع/ااه5 ثم اضغط على الزر 01 لتركيب /50|6. 


9 قد يُطلب منك اسطوانة تركيب 01166 0/116105016. عندئذٍ ضع الأسطوانة في مشغل 
الأسطوانات واضغط على الزر 016. 


بعد انتهاء التركيب» يظهر الزر :6٠ا50»‏ على اللسان 0878» في المجموعة ؤزأولإااهم6. بالضغط 
على الزرءعع/ااه5 تظهر نافذة إعدادات ومعغهممرومحجم مع/50|1. 


ع]ع اع ووورونم رعيرتامهك 


41فية عع زط غم5 


عنااولا 0 مناخ زا ددا 1ه 10 


دااع ) عاطقاقة/ا ونا تقلا 8 


55ت 18 تخ امع زطاناك 


اش عأموعم 1 


لقت 
عبتأ موع كاده لكا كعاطماروونا لعصام أكصمعصنا ععامالخ 


0805 87 أاده لا حاناحا تل مااع اا وقاتتام5 د معاع5 


لممطااع انا وناناامك 


8 ]| عناع معاع5 إقعصل ا أاضمى امم رو عرق أقطةا جوع اطمعة ععبتاوئ هآ عصاومع عتمعصااصملك] جنا عدا أعماع5 
]ااه 5 نآ عتزاوناع الإأقكله ان امنا علا أععاع5 قنرق ,كوع اأطموعة ععتتاوئ رقعص زا نهآ عولومع ينع اواك 
مهت 11 ك- امه عنق أقطاخ كدروع اطمرم 


1-7 / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


الخطوة الأول في تجهيز مسألتك في :علاه5 هي تعيين الخلية التي تحتوي على صيغة 
التلخيص التي تستهدفها. ولتعيين هذه الخلية» اضغط بداخل الحقل ع/أاءءز0 غ56 ثم تضغط 
على الخلية المستهدفة في ورقة العمل» ثم حدد الخيار الذي يمثل رغبتك في إما تقليل قيمة 
الخلية إلى أقل قدر ممكن 21/15 أو تكبير قيمة الخلية لأقصى قدر ممكنء أو أن تأخذ الخلية 
قيمة معينة. وبعد ذلك» يمكنك الضغط بداخل الحقل وااع© 6ا3030/١‏ عمأعوموط2 /إ8 وتحديد 
الخلايا التي يجب على +5076 تغيير قيمها حتى تتغير القيمة الموجودة بالخلية المستهدفة. 


إذا كنت ترغب في أن تفرض على مع/اه5 إيجاد الحلول التي تستخدم فقط أعداد صحيحة 
(بدون كسور عشرية)» يمكنك عمل ذلك بالضغط على الزر 05و81م0 في نافذة إعدادات 


5 اع/ا50 لفتح نافذة إعدادات 1005غ+م0., 


عر :/ رداق 


| بم قمه 1 أن اديع ْ ع قمعم اصددلة عم | كعصطاعاية ااض 


0011 لغاناننا انا تلص [ساعمم انراق أكرمنا 


#ملاوع5 عله وايش عونا [ ] 
عأابكعع8 موتؤوعع]خ! و5 [ ] 
كأم ا قأاكمصمن ععععتما طغاس عم ايامو 
5آا ا 5 لأكصم) معمويع اما عرمصومع| ا 
61 ) با أمدداغمن عمعودذما 
كأاقاتنا عداياام5 
051 دمعع5] عم [ا! بزوداية 
05 اهمع ]| 
كال | قعخأكدمن) ععوعثام|ا مة فده 1ن اديع 
كماع أطامعمطان5 :د اب 


كحت أي امك عاط رعدعع بجزوايخ 


إذا كان مربع الاختيار 15م1أ562م0»© ,عوعغم| عمممعا| محدداء فقم بالغاء تحديده واضغط على 
الزر 01 لحفظ تعديلاتك والعودة إلى نافذة إعدادات 5/معغعمة,جم مع50. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 2 


وأخيرء يمكنك وضع قيود 5«زمء:وممء للحدود القصوى للقيم التي يمكن للأداة معنام؟ 
استخدامها. ولعمل ذلك؛ اضغط على الزر 800 لفتح نافذة إعدادات 6065623106 800. يمكنك 
إضافة قيود لمسألة ,5006 بأن تحدد الخلية التي تريد تطبيق القيد عليها» وتستخدم معاملات 
المقارنة (مثل» كير من» وأصغر أو تساوي» أو رقم صحيح 20 ثم تضغط على الحقل 
4 لتحدد الخلية التي تحتوي على قيمة القيد. كما يمكنك إدخال قيمة القيد مباشرة 
في الحقل 600563106 ولكن استخدام الإشارة المرجعية لخلية يجعلك تتمكن من تغيير قيمة 
القين لتهقا دون فتح مع|50. 


بعد تشغيل !50116» يمكنك استخدام الأوامر الموجودة في نافذة إعدادات 5غ انادع8 ,ع 501 
لحفظ النتائج كتغييرات في ورقة العملء أو إنشاء سيناريو مبني على البيانات التي تم تغييرها. 


ل 
في هذا التمرين»ء سوف تستخدم 5011٠6/‏ لتحديد أفضل مزيج من الإعلانات في ظل القيود التالية: 
©« تريد تحقيق أكبر عدد ممكن من الأشخاص الذين يشاهدون الإعلان. 
ه يجب عليك شراء ثمانية إعلانات على الأقل في ثلاث مجلات وعشرة على الأقل في المجلة الرابعة. 
«ه لايمكنك شراء أكثر من 20 إعلان من مجلة واحدة. 
ه يجب أن تصل الإعلانات إلى 10,000,000 شخص على الأقل. 
ه ميزانية الإعلانات 53,000,000. 
© تحتاج إلى الدفتر لإلا2068 الموجود بمجلد التمارين 0130146108 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 


.١‏ إذا لم يكن الزر ,علااه5 ظاهراً في المجموعة وزولااهوم8» على اللسان 0878 فاتبع 
التعليمات التي سبق ذكرها لتركيبه. 

”. في المجموعة ؤأولإااجهمم على اللسان 0878»: اضغط على /ع/اه50 لفتح نافذة إعدادات 
5 اع |50. 

”. في نافذة إعدادات و5معغعمه ةجهم معنااهم5» اضغط على الزر 1005+م0 لفتح نافلة 
إعدادات ومه1غ)م©. 

؟. على الصفحة 05هوطغ18/6 االم من نافذة الإعدادات ومه#1م0» قم بالغاء تحديد مريع 
الاختيار 60051121515 /اع8ع101 عاممواء ثم اضغط على الزر )01. 

4. اضغط داخل الحقل عل/اأةعءعز00 568» ثم اضغط على الخلية 69 في ورقة العمل. تظهر 
الإشارة المرجعية 5659 في الحقل ع0/أةءءزط0 غع5. 

1. اضغط على زر الخيار<قالاا. 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


يجب 
حم 
0 


/ا. اضغط داخل الحقل ااعء عداعمقطه لإقء ثم حدد نطاق الخلايا 8ع:5ع. تظهر الإشارة 
المرجعية 5855:5858 في الحقل ااعء عمأعمهط با8. 
/. اضغط على الزر 8060 لفتح نافذة إعدادات +مأقم+ددره6 800. 
9. حدد النطاق 5:88ع. تظهر الإشارة المرجعية 5855:5658 في الحقل ععمعمع]ع5 ااع6. 
٠‏ . في قائمة المعاملات». اضغط على م1. ثم اضغط على الزر 800. يقوم اءعع«ع باضافة 
القيد إلى مسألة ,ع/اه5» وتفريغ محتويات الحقل 0543186© 800 لاستقبال القيد 
التالي. 
.١١‏ اضغط على الخلية 9ع. تظهر الإشارة المرجعية 5859 في الحقل عءمعمع]86 ااءع©. تأكد 
من أن المعامل -> ظاهر في حقل المعاملات. 
.١5‏ اضغط على الحقل 600258:8106» ثم اضغط على الخلية 611. تظهر الصيغة 56511- 
في الحقل 60051231014., 


تاق أكصمصا) نامر 


تاها عع رعرع قم م إاع ا 


208 0 1 


0112 


٠‏ . اضغط على الزر 800. يقوم اعع»«ع بإضافة القيد إلى مسألة ,50106» وتفريغ محتويات 
الحقل 600514311 800 لاستقبال القيد التالي. 

. اضغط على الخلية 69. تظهر الإشارة المرجعية 5659 في الحقل ععمعمع]ع5 ااع6. 

6. في قائمة المعامللات» اضغط على -<. 

-506512 اضغط بداخل الحقل 60005113106» ثم اضغط على الخلية 612»: تظهر الصيغة‎ .١1 
,.6005123106 في الحقل‎ 

.١/‏ اضغط على الزر 800. يقوم اءع»اع بإاضافة القيد إلى مسألة ,عاه5» وتفريغ محتوبات 
الحقل غ+10ؤ6005142 0ه لاستقبال القيد التالي. 

١‏ . حدد النطاق 5:87ع. تظهر الإشارة المرجعية 5855:5857 في الحقل ععمعمع]ع5 ااع6. 

5[ 2 قائمة المعاملاات» اضغط على -<. 

-56513 اضغط بداخل الحقل 6005141316» ثم اضغط على الخلية 613»: تظهر الصيغة‎ .”٠ 
,.60051231016 في الحقل‎ 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 45" 


تاق أكوصمصا) نامر 


15ت ا تع معرعمأاع مهم إاع ا 


555557 2 -7 


."١‏ اضغط على الزر 800. يقوم اءعاع بإضافة القيد إلى مسألة ,عاه5» وتفريغ محتوبات 
الحقل +60051423151 0ه لاستقبال القيد التالي. 

؟". اضغط على الخلية 8ع. تظهر الإشارة المرجعية 5858 في الحقل عءمعمع]ع8 ااع6. 

1 فى قائمة المعاملاات» اضغط على حد., 

5. اضغط بداخل الحقل 6005618106» ثم اضغط على الخلية 614»: تظهر الصيغة 56514- 
في الحقل 60051231014, 

5. اضغط على الزر 800. يقوم اعع»اع بإضافة القيد إلى مسألة :ع“ام5» وتفريغ محتوبات 
الحقل +60051423101 0ه لاستقبال القيد التالي. 

1 ". حدد الخلايا 5:88ع. تظهر الإشارة المرجعية 5655:5858 في الحقلعءمعمع]ع8 ااع0 . 

". تأكد من أن المعامل -> ظاهر في حقل المعاملات» واضغط بداخل الحقل 4مأة:]5ممع, 
ثم اضغط على الخلية 615 لتظهر الصيغة 56515- في الحقل 600563106. 

. اضغط على الزر 01. يضيف اعع»ع القيد إلى مسألة :5006 ويغلق نافذة إعدادات 00م 
221 وتظهر نافذة 5ومرمع+61م23جصط ,عنااه5 مرة أخرى. 


/ تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


؟ع]ع اع وووروم رعيتامك 


55591 ع لالغعع زط0 أم5 


:0 عنااولا لى) منامز ز) “اا (©) 10 


:]2 ) ع اتاقاء'ة“ا 139 و تاقلاا 8 
558 ]5 


115 51ت أ عذلاة مخ غاعع زالاك 


5 3 -< رؤعؤنوؤع5 
2 65 - ع بورع 555:5 
518 - فوع 5 55 
4 -<2 58584 
7/1 -ه 5259 

2 -<2 وؤواة 


حا "لد رك 


ع]عاعنا 


ااش عموعم م 


30/51 
قوع لخاعصده "ا دع اطقارونا نلعتراق أكدهمع صلا ععاودا8 [ ] 


رق 87 أاده لا حاناحا تل مااع اا وقاتتام5 ه معاعء5 


لممطاع ابا وقواتاامك 
8 ]| قط©اع ملعك ,ر[مفعصااصضمة لالأممررو غنة أقط©خ جوع اطمعظ ععتتامكئ رمة عصلاومع عتمعصلاصمة"]ا حنانةا عدا أععاع5 


]نامك نآ عتأوقاع الإأقم لاعن امنا عط أععاع5 قوق ,كوع اأطمعظ ععتتامذئ رقعص ذا عم] عصلودع ينع اواك 
156 ؟-تامى عرق أقناع قورع اطمرم 


- 8 ماعل 


8. اضغط على الزر علااه5. تظهر نافذة إعدادات وزاباوع8 معنااه5: مما يدل على أن ءع/ااه50 
قد وجد حال للمسألة. وتظهر النتيجة غلئن ورقة العمل. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


عموع ابام 2051 اقأه 1 25 أآه اعناتنايلظا ‏ 5ع 158830‏ لعثرءعم أ5هم ‏ 3031لا 
2,0000000 000.0 0ا0ا85 5 20 01000 30,00000 5 
8,0010000 .انان ل0انا8 5 20 0  40,00000‏ 5 


54 2700000 00 20 5 +١١0 200000 
© 8000000 0 135 ١+0 200000 
5 2980,00000 ١-000 


لازو عر ار مسق 
عناناعع أ رععتامك 


0 8006 لهأه] 


با اقسسلامه عصة كأماقعأكصمن الث _.صد اغب امدق عصيمة ععتتام5 
كمرموعم 157180 هك عمق كمصا] ممصم 
]عراياك لاثر 
ممابادك ععمدامه ممعي نك 


5عنااة أقماواءه عممنوعهم (ي) 


كتمموعم عدزائنات [] 


ظ لم أمقمعع5 مياق ظ اععودوقة 


عق كتام ل مهمع بخ ااقدتادره مده كأتراق أكومت الاق .حرملأيامعة عحيدة ععبرامة 
تت 

مامه اوعما 5 أكدع!| 31 تقلامة كفلا إعناامك ,مكنا كا مماعمهع جاأاا كا عداء محرلاناا 
اقطاماع 3 نالاهمة كهذا إعناام5 كر قت21 كاناة رمعكب كا ا عنع امردر اك معطتالا .مم نامك 
نه نالهك اقنداعخمه 


."٠‏ اضغط عل زر »01 لإغلاق نافذة إعدادات وغاباوع8 معنا[50. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر لإن860181» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


كات لت لالع عا 


1١‏ / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


تحليل البيانات باستخدام الإحصاء الوصفية 


15 6 ]م1 اء5ع0 ع تاأكنا لإ 0313 عط لإا جم 


يمكن لرجال الأعمال ذوي الخبرة معرفة الكثير بمجرد النظر إلى الأعدادء كأن يعرفوا مثلاً إن 
كانت الأعداد تبدو جيدة أم لا. بمعنى أن أرقام المبيعات قريبة من المتوقع في ساعة معينة من 
اليوم» أو في يوم معين من أيام الأسبوع» أو شهر معين خلال السنة؛ فالمتوسط يبدو معقولا؛ 
استخدام الأدوات الموجودة في 100151 ذأكلإ|403. 


إذا لم يكن العنصر ؤأولاا80 038 ظاهراً في مجموعة الأوامر وأ5لإاهوم8» على اللسان 20878 
فيمكنك تركيبه. ولعمل ذلك؛. اضغط على اللسان غااع» ثم اضغط على 061005م0. في نافذة 
إعدادات 81005م0 اععلاع» اضغط على 800-1505 في اللوحة الجانبية اليسرى لفتح صفحة 
إعدادات 05م800-1. في أسفل نافذة الإعدادات» في القائمة 1/302386» اضغط على -200 اععع 
5 ثم اضغط على الزر ه60 لعرض نافذة إعدادات 800-105. حدد مربع الاختيار ه1001 
واضغط على الزر 016. 


بعد تركيب المكون الإضافي 7001816 ؤزؤلإاومم» يظهر عنصر التحكم ؤزأؤلإا ه480 0343 في 
المجموعة ؤأ5لإاجم8» على اللسان 0618. 


> 1 لانامعع3 أأمومى [إ/ا لألاع ارا شافر كشانا/01] آلا /لشا عغميخام 05 “0 ) بارا باع العم [اعذلةا غا/1 00م غااء 
5أكث/ز| اث 33 1 > تإناه؟ 5 050036) 0+ ا ا95|) اخأ أ .8 | 2 لذ 1015 ع016.) لكا ا | | 
اهمث 5:وم كال 6 كلا ل أامكمصمك ه+لق الك طعواع 27] _يا” 1 © لعا 
5 2 7]ه8]| +2 اح 
اعيا 50 2 > منامءوصلا 5 > كأكي/زا اث ١]‏ -غدحاالا 8 كع انان عيحوومعم 8+8 : 1 7 
9 35 7 كننتا مازع +رن؟ 41 طععقعم | أقحمع6 ع6 
اغه6]طانا5 اع 5كمأطاكصه6واع8 98 > مملغولزاولا هأدنا وئ ورروورناوء ممع دومث م77 2 : > ازثر > +03 
.م 1[/55ةلام و أن 0 1015 0363] عاط .ث8 م5 015 0116 ) 


في القائمة التي تظهر عند الضغط على الزر ؤ5أو5لإاا8 3غ023» اضغط على العنصر الذي يمثل 
نوع تحليل البيانات الذي تريد تنفيذه» ثم اضغط على الزر 01. 


اث 3153| 


55ت |[ 5أ١ذلزاقاات‏ 


كله أأقع ذامع ةط الاصلا] اا ]مامد ا-منلا | نقنان لامش 
كله لماع ره 

حكاي ع ردي 

531515 عناضاامءءؤ5عنا 

اتام ملمرك اماادع لرمميعع 

كمع قاووا زن] عام لرمك- هنا أوع [دع 

1ك ققش علاط 

براع» »م 

عووعع بام وحالاه اخ 

ان اأدععوعن) رعطلوننلةا لوم موه 


تشتمل هذه القائمة على العديد من أدوات تحليل البيانات التي تسهل إجراء عمليات التحليل 
الإحصائية والهندسية المعقدة» وتوفر الكثير من الوقت والجهد. 


كرو ال 1 سي 


البيانات والمعاملات لكل تحليل» حيث تستخدم كل أداة الدوال الإحصائية أو الهندسية المناسبة 
بياني بالإضافة إلى جدول النتائج. 


ا 0011000 


في هذا التمرين» سوف تقوم باستخدام )1001521 515لإ|8103 لإنشاء إحصاء وصفي لبيانات تصنيف السائقين 


© تحتاج إلى الدفتر 5ك1176 0106:5014 الموجود بمجلد التمارين 13046/08) لإتمام هذا التمرين. افتح 


.١‏ على اللسان 0878ء وفي المجموعة واأولإاهم8» اضغط على الزر ؤأولا|/803 0383 لفتح 


نافذة إعدادات ؤأولإاجهم8 3غ623. 
5. اضغط على 5غ ]583615 عأأمأمءو6» ثم اضغط على الزر 016 لفتح نافذة إعدادات 
5 © 1]م065211]. 
ى لعل م52 عماغم مجع 0 


أنامرا 
3م األاهزتا 


1115ل © لع دناه زجحا 


كرات 9 


الام أ5رلط نا واعطقا [] 


81155 الاتزانان 

8 الامانانا 9 

باه مع دائعار هاا مدعل (©) 

عام ه طاعا ثاثا بمعلة ل 

53115115 /[1111131الاك |[ ] 

نقلقع لخ ]نة اعينع | ععصع لاكأتره) |[ ] 
1 دعقا طكا [ | 
1 لدع م5 طكا [ | 


”. اضغط بداخل الحقل 53086 4نامماء ثم حدد النطاق 63:017. تظهر الإشارة المرجعية 
7 فشغفي الحقل ع8308 أنامما. 
. حدد مربع الاختيار 5 56361561 /إ510171131. 


4. اضغط على الزر 016. تظهر ورقة عمل جديدة تحتوي على ملخص إحصائي للبيانات 
المحددة. 


0١‏ / تحليل البيانات ومجموعات البيانات البديلة 


8 8 ير ظ 

1 01111 

2 

3 -- 12ل مع 3 
108 قلع 310 5130| ك4 
109 1/111 5 
102 1/150 6 
الال ا جاريم ]3 اناعنا تن رة]5ذ 7 
الصا لم70 ععوقارة لا عامدوهة| 8 
1011 -- || 9 
059 0.6420 855 انتامعا5 | 10 
ار 082 ةم 11 
51 11111117 ]| 12 
165 1111| 13 
11ظ1 لا | 14 
10 الات )| صل 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5ع0/106/50147115ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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النقاط الرئيسية 


عدسة التحليل السريع 5معا ؤ5أولاا 80 اءأبا0 تضع أشهر أدوات تحليل الملخصات 
عند أطراف أصابعك. 

باستخدام السيناربوهات» يمكنك وصف العديد من الحالات المحتملة في العمل 
داخل نفس دفتر العمل. 

من الجيد عادةً إنشاء سيناربو ”اوم:810” يمكنك استخدامه لاسترداد البيانات 
الأصلية في ورقة العمل. 

تذكر أنك تستطيع تبديل قيم حتى 32 خلية في السيناريو الواحدء لا أكثر. 

يمكنك تلخيص سيناريوهاتك على ورقة عمل جديدة لتقارن بين تأثير كل سيناريو 
على البيانات. 

يمكنك استخدام جداول البيانات لإنشاء سيناريوهات افتراضية 20105معع5 31-14 الا 
بتغيير واحد أو اثنين من المتغيرات التي تغذي الصيغة بالقيم. 

يمكنك استخدام 2اع56 |60 لتحديد القيمة التي تحتاج إلى تغييرها في إحدى 
بعاد رع رن إلى لكيه الى ايا ان الصية 

إذا أردت تغيير القيم في أكثر من خلية لإيجاد المزيج الأمثل من المدخلات لإحدى 
العمليات الحسابية» استخدم المكون الإضافي )ع5010. 

الأدوات الإحصائية المتقدمة متاحة في 10015216 وؤأولااه680. يمكنك استخدامها 
فحص نانك اناد تاهيه 


الفصل التاسع: إنشاء المخططات البيانية والرسوم 
65 300 كأنقطء ع0مأأاجع) 9 

في هذا الفصل» سوف نتعلم كيفية:- 

© إنشاء المخططات البيانية 

٠‏ توليف مظهر المخطط البياني 

© إيجاد اتجاهات بياناتك 

8 إنشاء مخطط بياني ثنائي المحاور 

تلخيص بياناتك باستخدام خطوط المؤشر 50011!/165 

© إنشاء رسوم تخطيطية باستخدام 510311411 

» إنشاء الأشكال والمعادلات الرداضية 


عندما تقوم بادخال بيانات في ورقة عمل 2013 اععكع 1/16/0501 فإنك تنشئ سجلاً لأحداث 
مهمة» سواءً كانت مبيعات لكل فتئة على انفراد»ء أو مبيعات كل ساعة في اليوم» أو سعر أحد 
المنتجات. ومع ذلكء فالقيم الموجودة في الخلايا لا يمكنها بسهولة إعطاء انطباع عام 
لاتجاهات البيانات. أفضل طريقة لمعرفة الاتجاهات في مجموعة كبيرة من البيانات هي إنشاء 
مخطط بياني يقوم بتلخيص البيانات بصرياً. بالإضافة إلى المخططات البيانية القياسية 
الموجودة في 2013 اعع*ع: يمكنك إنشاء مخططات بيانية مصغرة تسمى خطوط المؤشر 
5 حيث تقوم بتلخيص سلسلة بيانات باستخدام رسم بياني داخل خلية واحدة. 
لديك وسائل كثيرة للتحكم في مظهر المخططات البيانية؛ يمكنك تغيير لون أي عنصر 
بالمخطط البياني» والاختيار من بين أنواع مختلفة للمخطط البياني لتلخيص البيانات الأصلية 
بشكل أفضل» وتغيير خصائص عرض النصوص والأعداد في المخطط البياني. واذا كانت 
البيانات المستخدمة لإنشاء مخطط بياني تمثل تسلسل زمني للأحداثء؛ مثل المبيعات على 
مدى عدة شهورء يمكنك جعل اءععغاع يقوم باستنتاج المبيعات المستقبلية واضافة خط اتجاه 
6 للرسم البياني يمثل تلك التوقعات. 

في هذا الفصل» سوف تقوم بانشاء مخطط بياني» وتقوم بتوليف عناصره» وسوف تقوم بايجاد 
الاتجاهات في بياناتك» وستقوم بانشاء مخطط بياني ثنائي المحاورء» وتلخيص البيانات 
باستخدام غ5003811» وسوف تقوم بانشاء شكال تحتوي على معادلات رياضية. 


5707 
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إنشاء المخططات البيانية 


5كألقط عداأخوء0 


يمكنك إنشاء مخططات بيانية بسرعة» مع 2013 اععاعء باستخدام 5مدعا ذأولإاةمك اءأبي0» 
الى عرض السططات باضه سرجه اللخيض نانك العرضن ١‏ مططلات ال لدة المدد جم 
حدد نطاق البيانات بالكامل ثم اضغط على الزر ؤأؤلإاا80 >اءأا©» ثم اضغط على اللسان 
5 لعرض أنواع المخططات البيانية التي يقترحها اعع<ع. 


8 00 م 0 ثثر 
ان عنامعبدع 2 53 اناد 42 #)| 1 
0 /كرولاد 5 0ناه 2 | شه 
210 2 13 | 3 
5355-4 2|031 | 4 
0 0009ل لمك/, 5 ألاأواصاعنا) | 5 
5 6 
و" 
8 
ل ات كلامم كاكانا ذكاكللقلات دال"ا ١١‏ كرا راع 09 
0-5 10 
وو 5 )١«©‏ «[| | 111 
عابنا حت اه عزن حت 1ه 1 
115 ا ناما 14 
.]قل عع ا اهناكانا نامز تراعط كأقطا) عع ضع ترورمعع م 15 
16 


يمكنك عرض معاينة حية لكل مخطط بياني مقترح بتوجيه مؤشر الفارة إلى الأيقونة التي تمثل 
المخطط البياني. وعند الضغط على الأيقونة يقوم امع بإضافة المخطط البياني إلى ورقة 
55 
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اععئتغ - كا عد لمع مبرع ص مرمعع م - © +-5 بإ 


ع نامع اعم 


١‏ 800000 5 يي 
0 أوزن 
2600000 
6 


اننا اناد 


اننا نانك 
انانا,ناناتة 
لالانا, نانك 
لغنانا,1010 5 


41 
حاو الح بده 3 
6 
/ 
8 
ككل الاكاهفع5 | كعال8قضر | كاظضا70 | 5آ5ظضبت | 6لا 7شاباجمع 9 
110 

8 
مر 5< 1110| " 

10 ق 
. 0 12 

عوابا ممع ذكناانا عزن لحرت 1 

15ةلانا 81 تلددا؟* 13 
ُ 14 
قأقل غ جا اقناكانا نامنز جراعذا كقطظطا مع تضقن تر وروعع م 15 
16 


اك سعط يا الي ري اشاب لور ور فى بيعردن المسطاطاك المقتردة و سير 
نطاق البيانات التي تريد تلخيصها بصرياً ثم اضغط على اللسان 12/5887ء وفي المجموعة 
15 اضغط على نوع المخطط الذي تريد إنشاءه ليقوم اعع»اع بعرض الأنواع الفرعية لهذا 
المخطط. عندما توجه مؤشر الفارة إلى مخطط بياني فرعي» يقوم اعع“اع بعمل معاينة حية ع/ذ/ 
الاء أناء6 لشكل المخطط. 
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1111-7 اععيع - يدها عن عع عدص مروعع 8 م 2 > جع -*5 لإا 
اتاائعنا لألباع اليا بكرا كل كشالا ارم آلانا'ثفا عأوافم كلع محص هم زابنا لابلاع باعي كنا 2 


حدم ١ج‏ | دلا اام -2 ” 5 -ال - ها 
12 44 ا ع ام | هام ! 1 يي 2 د 


#طورة | ع1 عام زامعممنا عع ]| كعصةاعارهم؟ : “دنا 2-10 0 معاممع دمصموعع8 | رمغ عمدرم كترمص ةق كن ١ ١١|‏ ععاطاوا 


|5" 
- 0 - - 9ه عبومح + عع رقن 
١ ١ !ِ‏ اا ا اء؟ لكت 5 تتش | 
:د8 3-0 عدار || > 2 روطع 
م د 


بذ د 


1 
كدخ عدوم ؤأكىنس انا (]-3 ١‏ 
عميط أرمطع كاطخ عونا 2 
لاع 3 كدمعع3 كع ناأقتا عر ومتصصاء 5 
كك [اموعاوء 1 
4< هه 4 
| تلع أن ]1 عولا 740 4 أحاواسع/0 | 5 
]كناك كنتمطة أمقطعء عطاااء 77س إلا متت 1 00 6 
وه | كا أتعة رموعاوع عطل ٠‏ 5 : 
ب 
11أنو أحرع من 0 
10 
11 
18] كك 0 
: 12 
13 
/م3 14 
15 
110ناه تا 16 
17 
1 
انان ناناقة انان ثاناقاة 000 نانكة لالانا, تنام -ُ 19 
20 


عندما تقوم بالضغط على نوع مخطط فرعيء فإن اعع»ع يقوم باإنشاء المخطط البياني 
باستخدام الألوان الافتراضية للمظهر الموحد 806706 الحالي للدفتر. 


ع اضغط على المفتاحين 81+11 لإنشاء مخطط بياني من النوع الافتراضي على ورقة العمل 
لجس الحالية أو اضغط على مفتاح 511 لإنشاء المخطط البياني على ورقة مخطط بياني جديدة. ما 


لم تكن قمت أنت أو مستخدم آخر للبرنامج بتغيير الخيار الافتراضيء» يقوم اععغاط بانشاء 


إذا لم يرسم اععاع بياناتك بالطريقة التي تريدهاء يمكنك تغيير المحور الذي يرسم عليه اعع»ع 
لحك اعمدة البيانات. اكذر الآسياب شيوعاً لقيام اعع<اع برسم البيانات بطريقة خاطتئة هو احتواء 
العمود المفترض رسمه على المحور الأفقي على بيانات عددية بدلاً من بيانات نصية. فمثلاء إذا 
كانت بياناتك تحتوي على العمود ,مها الذي تسجل به رقم السنةء والعمود 6ع000ء/01// 
الذي تسجل به مبلغ الصيانة» فبدلاً من رسم بيانات الصيانة لكل سنة متتالية على المحور 
الأفقي» يقوم اعع»اع برسم كلا العمودين داخل جسم المخطط البياني» ويقوم بانشاء سلسلة 
متتابعة من القيم يعطيها للمحور الأفقي. 
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وداه -عإوزء ول" [و|اعانير 
01010 1 
6)01010 1 


نانيك 1 

نااك 1 

لانانالا 1 

انالا 

لآلالاة 

]الك 
5[ 88 88م هم لام كم لم 2 
0 6 5 إند 3 ” 1 


3128 لزع انر اح" بس «دعموس 


يمكنك التحكم في البيانات التي يستخدمها اعم»اع في المحور الرأسي (5ز)اه-/ز) والبيانات التي 
يستخدمها في المحور الأفقي (5ااه-ا). ولعمل هذا التغيير» حدد المخطط البياني ثم على لسان 
الآأدوات ١ل61ا05»‏ وفي المجموعة 033» اضغط على 033 غعها56 لفتح نافذة إعدادات 
علا50 0363 أعم1ه5. 

عع ]نامك 3أ3ل] أععاعةك 
1:5851 كفك إقنعع 5و د ١‏ بعووم وأقك لأرمطع 


ذإ 111 نات ا نقتت ا كاء ]اناياذ 2 


قاع ذاهقا ككتف [بموعأهق)]) اقأصمع ممم إقعلرعة) وعأقغاصع موصعوعا 
عبتممعع كثر ١|‏ ]الع نع ل 
ععترلقع ]أ قاقاخع 


احقان عي إل 5اا2ا نتأصقاط كقة دع نهاك 


كما رأينا في المخطط البياني السابق» فإن العمود ,وما لا يجب أن يكون في اللوحة الجانبية 
(و56/1) 65أأمع وممعوعاء الخاصة بأعمدة المحور الرأسي بالمخطط البياني. لإزالة عمود من 
محور معين» حدد اسم العمودء واضغط على الزر ع/اومم86. ولإضافة عمود إلى اللوحة الجانبية 
5 ا وأا (/إ63]6801) 01200131 ء اضغط على الزر 01ع الموجود بهذه اللوحة لعرض نافذة 
إعدادات واء20ا وأ»اهء التي يمكنك استخدامها لتحديد نطاق خلايا على ورقة العمل لاستخدام 


الف العرر وقانية زوذا المدرر 


ل ا ل 0 لغ 1111ط3غض2 


عا اة ]| ؟انزتر 


اء تاها 5انكر 


ةا أمدماع5 ل 


في نافذة إعدادات 5اءع36] وأ»ام» اضغط على زر تقليص نافذة الإعدادات 013008 6وم113ه© 
بجوار الحقل 3086, واء30| 5»ام» ثم حدد الخلايا التي تريد إعطاء قيمها إلى المحور الأفقي 
(بدون عنوان العمودء إن وجد)ء ثم اضغط على الزر 013108 300م<ع» واضغط على الزر 01. 
ثم اضغط على الزر 01 مرة أخرى لإغلاق نافذة إعدادات عع )باه5 038 عهاء56 وتعديل 
5 


توتزه© ت-هسإو|ء و -؟ [وااء يز 


5100000 
5160000 


0010 514 
0010 512 
كرفا 
لالالا,ركة 
لالالا,رناق 
لانانا,كة 
لالالاكة 
_-5 


13ذاك 012) ك2 011اك انا اناك 2009 الاك # نالا كه 


عاق معام اح[ ىه 


العمل أو ليأخذ مكانه بجوار العناصر الأخرى على الورقة. فمثاة قد يرغب 4631/5603 رئيس 
لجس 7 شركة ا 10310 0وصه6»ء 5 إنشاء ورقة عمل تلخص لماي حم من 


لتغيير حجم المخطط البياني» حدد المخططء ثم اسحب أحد المقابض الموجودة على حواف 
المخطط. باستخدام المقابض الموجودة في منتصف الحواف» يمكنك تغيير حجم المخطط 
في اتجاه واحد. عندما تسحب مقبض على الحافة اليمنى أو اليسرى فالمخطط يصبح أعرض 
أوأضيق» وعندما تسحب مقبض على الحافة العليا أو السفلىء » يصبح المخطط أقصر أو أطول. 
يمكنك سحب أي مقبض عند الأكان لتغيير حجم المخطط في الاتجاهين معاً؛ كما يمكنك 
الضغط على مفتاح +6[ط؟ أثناء السحب لتغيير حجم المخطط بدون تغيير النسب بين أبعاده. 
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مثلما يمكنك التحكم في حجم المخطط البياني» يمكنك أيضأ التحكم في موضعه. لتحريك 
مخطط بياني داخل ورقة العمل» اسحب المخطط إلى الموضع الذي تريده. واذا أردت نقل 
المخطط البياني إلى ورقة عمل جديدة» اضغط على المخطط البياني» ثم على لسان الأدوات 


ل61ا065» وفي المجموعة 38100ع0اء» اضغط على الزر 0631© 7/0176 لفتح نافذة إعدادات 
قط عناوا/اا. 


+رقطنا عمتم بخ 


المع وام عط ضاخ افك علا اقلا باهز عرعلايكر عكمملاءا 


مقط | تأععطو بمعلة ل ) لالد 


8 بمالعزطن 1©) سنن 


لنقل المخطط البياني إلى ورقة مخطط بياني جديدة؛ حدد الخيار +عهع5و /لاء/ما وأدخل اسم 
الورقة الجديدة في الحقل المرافق. عند تحديد الخيار أعع5؟5 /لاءل١ا‏ يقوم اععاع بانشاء ورقة 
الورقة الجديدة» ولكن عندما يقوم اعع«اع بانشاء الورقة الجديدة يحتل المخطط الورقة بالكامل. 


لنقل المخطط البياني إلى ورقة أخرى بالدفتر» حدد الخيار م1 غءءعزم0» ثم اختر من القائمة 
المرافقة اسم الورقة التي تريد نقل المخطط البياني إليها. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء مخطط بياني» وتغيير طريقة رسم المخطط للبيانات» وتحريك المخطط 
البياني داخل ورقة العمل» ونقل المخطط البياني إلى ورقة مخطط بياني منفصلة. 
© تحتاج إلى الدفتر ©017ا01/١3:|/63616386علا‏ الموجود بمجلد التمارين 13016/09) لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفترء واتبع الخطوات. 
.١‏ في ورقة العمل ه034: اضغط على أي خلية في جدول اععكاع» ثم اضغط على المفتاحين 
*+ل,+6#» لتحديد الجدول بالكامل. 
”. في الركن السفلي الأيمن من جدول اععلاع؛ اضغط على الزر ؤأونااة0ث8 كاءذزن© لعرض 
الآأدوات المتاحة في معرض ذأولإاج0ث >اءأنا0. 
. اضغط على اللسان 6118875»: لعرض الأنواع المتاحة من المخططات البيانية. 
:. اضغط على 156ا لإنشاء المخطط البياني المقترح. 
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5. اضغط على المفتاحين 681+2 للتراجع عن آخر خطوة وازالة المخطط البياني من على 


ورقة العمل. 


1. على اللسان 87ع5لااء» وفي المجموعة 23:5ط6©: اضغط على الزر 83:5 ثم في قسم 20 
5 من القائمة التي تظهرء اختر النوع الفرعي الأول؛ 83:5 0ع,ع:ون|6. يقوم اععمرع 
بانشاء المخطط البياني» باستخدام سلاسل البيانات الموجودة بالعمودين 6دعلا 


و0019/ مرسومين في جسم المخطط البياني. 
ل | 5 جا ع 


34 7 0 ح 
11 011311 
اتير 
ب سس سي يبب بي سي 
لا لس لط 
0ك 
12000101010 لانالانالانالالا1 ناتانانانانانا8 لالانا نالا لالالانالالاللك ناناناناناناناك 1 


تع هر عقنااد “أ قي 


8 


[ | 
ىد ناما 


1 ,لانانا,4ك1 
1 ---2ظ1 
الرمة .عترم 
38017 
0302 1ر7 
ادم 


99,310,754 | 


عم تا تنا كل ايآ 56© | له 65 | قا 


16 


/. على لسان الأدوات (ا08516» وفى المجموعة 2343ء: اضغط على الزر 0348 هعاء5 


لفتح نافذة إعدادات عع)باه5 0883 غععاع5. 


/. في اللوحة الجانبية (وءلمع5) و16+مع لمعععاء اضغط على ,دعلا. 


9. ثم اضغط على الزر ع/ا0مم86 لإزالة سلسلة بيانات ,وعلا. 


٠‏ . في اللوحة الجانبية اليمنى 5اع36ا 5أ»ا8 (/ا1ه6368) |دغخمه:1,ولاء اضغط على الزر ]0ع 


لفتح نافذة إعدادات واع36] 5أ»ا8. 
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.١١‏ حدد الخلايا 83:89 على ورقة العمل» ثم اضغط على الزر 016. تغلق نافذة إعدادات 
واع36 وأكاىء وتظهر نافذة إعدادات عئإرناه5 033 56166 مرة أخرى وتظهر بها سلسلة 
السنوات في اللوحة داعا 5أ»«6 (لإرمعمع036) اهغأمه2نءرهل!. 


ععرناه5 3ؤأدنا أععامهك 


859 شكش؟ة !3]أةنا > | تعوقوق دذأامك أرهطن 


ملس امح ربعدم يه طع يمرك زقم] 
انها كاجدم امومع 1أهمبا] اتخأممعءمة زقعلمعكم)] كع راوع نلودعوهعا 
عيزو مم ب 1ع م8 لمم م 
حارنا" زكنا 


كاا2ا نتأصقاط نكقة دع ن نا 

5 . اضغط على الزر 01. يعيد اعع»اع رسم المخطط البياني» باستخدام السنوات كقيم 
للمحور الأفقي. 

١‏ . حرك مؤشر الفارة (دون أن تضغط) إلى جسم المخطط البياني» وعندما يتحول شكل 
المؤشر إلى سهم رياعي الرؤوس» اسحب المخطط للأعلى والى اليسار حتى يغطي على 
جدول اعع»ط. 

١5‏ . على لسان الأدوات ل61©ا05» وفي المجموعة 100غ3ع10ء اضغط على الزر :و6 عنا0ا/ا 
لفتح نافذة إعدادات أزوط© ع/ا10/اا. 

065. اضغط على الخيار +عءعط؟ لاعللاء ثم أدخل +6831 ع مناهلا في حقل اسم الورقة 
الجديدة» ثم اضغط على الزر 016. يظهر المخطط البياني على ورقة مخطط بياني منفصلة 
اسمها غأرحط© عدطناملا. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة حل 


"1 


2|000 4000000 0000000 5000 11100 1200010 


1 4] 5 20 0 8 | #روطء عتدرساهلا ١٠‏ »4 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 176ن|0لاع1»38ا636/ا!؛ علا واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


توليف مظهر المخططات البيانية 

5 05 3136عمم3 عط 5]01012138نا6 
إذا أدت تغيير مظهر المخطط البياني» حدد المخطط ثم اضغط على الزر 5عالإغ5 +6831؟ الزر 
الأوسط في الأزرار الثلاثة التي تظهر بجوار المخطط. هذه الأزرار» المستحدثة في 2013 اعع»ع ؛ 


كأمع ممعاع غروطكه ودعالن5 غروطك ودمعغااع 0 و05» تضع عناصر التحكم الخاصة بتنسيق 
المخطط وبياناته بالقرب من مخططك البياني. 


عع رزجرع] راجيا 


او لانانا,نانانا ,ناذه 


كك لالانا,لالانار كمد 


لانانا, لانانا ,نامده 
لانانا,لانانا, 51 
لانانا,لانانا 51 
١ ١‏ اننا ,0نانا,دة5 
- 
لل" 


ار" ناك الالالا” اناه اناك 


شخ ترح ررم ار دابا 3 


في معرض وهعال58 غ03© يوجد اثنين من الألسنة؛ اللسان ع1لا57: واللسان 60108. يمكنك 


إذا كنت تفضل التعامل مع الشريط» ستجد نفس هذه الأساليب في معرض 5ه الإا+5 +6131 على 
لسان الأدوات /ل225161. 


بالضغط على اللسان 201015» في معرض 55 28314» تظهر لوحات ألوان يمكنك استخدامها 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7‏ - خطوة بخطوة 


08م | عالارو 


ما وملام 


عتاأحسدوددس داع مودو 


001 
0 5 
17 11 1 ا 
.0 ]م 
0101 


#عصادء عععلاعغ عو صروحاء | مك حم 


ا" 


عع رج رع ا رادا 


1 ذذاك 


اللاالاك انالك 


رع را | 


اليا 


530000000 
525 00000 
520000000 
515000 
510000000 


انغلا ,نانانا,كة 


5 


531 


9 الأساليب الموجودة في معرض 5عالإ51 +6131» مرتبطة بالمظهر الموحد 206/76 المطبق على 
الدفتر. فإذا قمت بتغيير المظهر الموحد المطبق على الدفتر» فسيقوم |6« بتغيير مظهر 
المخطط البياني ليعكس ألوان المظهر الموحد الجديد. 


عندما تستخدم الأدوات الموجودة في المجموعة 683/5» على اللسان 10/5887 لإنشاء مخطط 
للمخطط البياني عنوان ومفتاح (قائمة بأسماء أعمدة البيانات المعروضة في المخطط)ء 


وخطوط أفقية ا 


تمييز القيم 0 وعناوين سويد إذا أردت ! إنشاء مخطط 3 


ل065161» وفي المجموعة راملا غ06310» تقوم بالضغط على الزر 5]لامل/ا3ةا »اوألا0 ثم تختار 


التصميم الذي تريده. 


إذا لم تجد التصميم الذي تريده بالضبطء فيمكنك تحديد المخطط البياني ثم الضغط على الزر 
5 وطعاع 0631» الذي يظهر على يمين المخططء للتحكم في مظهر وخيارات كل عنصر. 
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5 ]اع لطاع اخاكلان 


كت بزثر 

85 || كاعرثر 

عا | قطنا 
كاعداق | 0369] 
عاهاوا 1369] 

15ون ممع 


ك2 انرجا 


محصعوع. ا 


عض مصعم 


إذا قمت بتحديد مربع الاختيار 6:101106©5: تكون بذلك قررت إظهار الخطوط الشبكية (الأفقية 


بالإضافة إلى تغيير تصميم المخطط البياني» يمكنك التحكم في مظهر كل عنصر على المخطط. 
لتحديد أحد عناصر المخطط لتنسيقه» اضغط على العنصر. فمثلاء إذا أردت تغيير تنسيق 
سلسلة البيانات المسماة عممداه/ا في المخطط البياني العمودي الذي أنشأته في التمرين 
السابق» يمكنك الضغط على أي عمود في السلسلة لتحديد السلسلة بالكامل. وأي تغييرات في 
التنسيق تقوم بها سوف تطبق على كل النقاط في السلسلة. إذا أردت تغيير تنسيق إحدى النقاط 
في سلسلة البيانات» قم أول بتحديد سلسلة البيانات» ثم اضغط على عنصر المخطط (وليكن 
غمود مثلآ) الذي يمثل النقطة التي تريد تغييرها. فمثلاًء يمكنك إبراز العمود الذي يمقل عاه 
1 في المخطط الذي أنشأته في التمرين السابق. 


يمكنك عرض قائمة بعناصر المخطط التي يمكن تحديدها وذلك عن طريق تحديد المخططء 
ثم على لسان الآدوات 2081/87» وفي المجموعة ممأ ءعاء5 +معن0» تضغط على سهم 
القائمة 15 ماعاع غ0311. ثم تضغط على العنصر الذي تردد تحديده. 


2 ثم - > لا 
غذلن| ابام لاع 


دوعيل أرقطءى) 

عا] قطن 

كانتث ماوع 1ق)) اتأممعمملما 

مدعوع ا 

دعمثر غخمام 

كاعتث زعياد/ا) أدعواعم/ا 

| 1525 اك محا دروا كحم زعداول) امعطعما 


"عن ررموع خورمابة" جمررعه 


ا ا ل 0 0-٠0‏ 


بعد تحديد عنصر المخطط البياني» يمكنك سحب مقبض تغيير الحجم في أحد العناصر لتغيير 
حجمه؛ أو يمكنك سحب العنصر إلى موضع آخر على المخطط. ولتغيير تنسيق أحد عناصر 
المخططء يمكنك استخداه الأدوات وأزرار إطلاق نوافذ الإعدادات في المجموعات 6م3م؟ 
وع الى ودعالغ5 غ]ى لءه0/لاء وعوموءءثء وع:51: على لسان الأدوات 2081/87 لتغيير مظهر 
العنصر. يمكنك أيضاً تحديد عنصر المخطط البياني» ثم على لسان الأدوات 2081/87» وفي 
المجموعة مه1ععاء5 غ+مع]لا0» تضغط على 50غ1عه561 +6023 لعرض اللوحة ,هع التي 
كاك مسد ا ل لسر عرض المخطط. 


- عم غأما8 أووررمع 


10115 1ن ضغذام 01)ام 


اااع كه 


اا ماخ 

اا عزامد 

اا غخصعنونا 

اال انطع ره عرساعانم 
اا معععموم 


ل 


ير 
34 »© 


١ 801101 


يمكنك أيضاً عرض مجموعة مشابهة من عناصر التحكم الخاصة بتنسيق كل عنصر بالمخططء 
وذلك بالضغط على الزر 45معمهاع 063+ وتوجيه مؤشر الفارة إلى اسم العنصر الذي تريد 
تغيير تنسيقه» ثم تضغط على السهم الذي يظهرء وتضغط على 81005م0 1/06. وعندما تقوم 
بذلك» تظهر لوحة تحتوي على أوامر التنسيق المرتبطة بالعنصر الذي قمت بتحديده. 
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15]أاع لاغ اكاقلان 


دع زكر 

ك2|] | كاعر 

|| اقطان 

5أ2خاة | 133] 
عاتاةا 363لا 

315 ممع 

و 0165 
محصعوع ا 


اقأصمعءه لا ,درداةا بتوصمامم 


اقع لاعلا ,درقاكبةا ممم 


لكا لا لكا لا لأا نا لكا لكا لا 


اهخصمعمملا ,مستابنا ممم عل ااموعم 1 


لعا لا لالا 


أقع لاعلا مداابةا بترم سرامم 
له مل عروابةا 


باستخدام الزر الثالث؛ 5معخ|أ غ0230©» يمكنك التركيز على بيانات معينة في المخطط البياني. 
عندما تضغط على الزر 5,عغ!اأ 0031» تظهر واجهة تصفية تشبه إلى حد كبير الواجهة 
المستخدمة لقصر البيانات المعروضة في جدول اعع»<ع. 


5كااهلة | 5علااظلا 
5115 له 
زالش عاءع5) | 


عع قوع 1 ورول8خ لم7 ب 


81850115 ه 
(ااش غععاع5) 


7 ذالاك 


.3513| أعماعة؟ 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 0 


عند تحديد أو إلغاء تحديد أي مربع اختيار» تظهر أو تختفي البيانات المرتبطة بتلك القيمة 
داخل إحدى السلاسلء والتي يمكنك أيضاً تحديدها أو إلغاء تحديدها. 


إذا رأيت أنك تريد تطبيق نفس التغييرات على مخططات بيانية في المستقبل» فيمكنك حفظ 
المخطط كقالب مخطط بياني. وعندما تحدد البيانات التي تريد تلخيصها بصرياً وتطبيق قالب 
المخطط البياني عليهاء ستقوم بانشاء مخططات بيانية مترابطة التنسيق في أقل عدد من 
الخطوات. لحفظ المخطط البياني كقالب مخطط بياني» اضغط بزر الفارة الأيمن على 
المخطط ثم اضغط على ع13م71680 35 53106. واستخدم عناصر التحكم الموجودة في نافذة 
الإعدادات التي تظهر لتسمية وحفظ القالب. ثم بعد ذلكء» عندما تريد إنشاء مخطط بياني بناءً 
على هذا القالب» حدد البيانات التي تريد تلخيصهاء ومن على اللسان 18/58681» وفي المجموعة 
5 ؛ اضغط على زر إطلاق نافذة الإعدادات في الركن السفلي الأيمن بالمجموعة لفتح 
نافذة إعدادات غروط© 6ءوم|. وعلى اللسان 6535 إإمء» اضغط على 5ع6غ13مممطع[» واضغط 
على القالب الذي تريد استخدامه» ثم اضغط على الزر 01. 


يمكنك تطبيق قالب على مخطط بياني موجودء وذلك بتحديد المخطط البياني» ثم على لسان 
الأدوات /01551©610» وفي المجموعة ©0لا1» تضغط على 06لا1 6531© 0653086 لفتح نافذة 
إعدادات 6ملإا1 غ1316) 01386. وتضغط على 21610013665 ثم تختار القالب الذي تريد 
استخدامه» وتضغط على الزر 016. 


5 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتغيير تصميم المخطط البياني» وتطبيق أسلوب تنسيق مخطط بياني جديدء 
وسوف تقوم بتغيير التنسيق العددي للقيم الموجودة على المحور الرأسي» وسوف تقوم بحفظ المخطط 
البياني كقالب» وتطبيق القالب على مخطط بياني آخر. 


© تحتاج إلى الدفتر اع171/ع0لإ0101768/ا الموجود بمجلد التمارين 0530146/09 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ في الورقة مه1غ2+معوع52, حدد المخطط البياني. 
”؟. على لسان الآدوات ((ا08516» وفي المجموعة ذ5أناملاها غ+,3ط6©: اضغط على عاءأزن© 
5 )ء ثم اختر أول تصميم للمخطط البياني 1 1لاملإ3ا. 


سه 


الل م 

| > اع7ناأهن/ا | *| ومماوروع 5 
2ط,!؛1ظ21 خأ5مع طغرهل؟ 
ص نك عأأمةاغم 
تلللب اهلا 109 5011116351 


7 10610100 211,2 اأتخمعن طخرملقر 


1000 13/2 أ5ع انالك 1 ااا 
و 11000 173إ230ظ +65 ١1//‏ 501141 
0 202,8 دع نالا 10ق مناه اا 
201010 
0 2010544 أ5ع الاطاغ 0 لا 10 
3200 1 0 6311ركه | 22 امتمعء| 11 
20000 0 
: 13 
7 0 لي 
عي 
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1 1 1 ا 6 ع ع 0 2 8 بر 


نم نم دن ذك<دذ لىي) 0١‏ | لد 600 قف 


0 مي 15 
ف2 - “دي تمي 


18 


. على يمين المخطط البياني» اضغط على الزر وعالإ+5 غ631 لإظهار معرض أميا ليس 


تنسيق المخطط البياني 5عالا51 653116. 


. اضغط على 7 هالإ58 لتغيير أسلوب تنسيق المخطط البياني. 
. اضغط على الزر وعالإغ+5 غ+:2ط© لإخفاء معرض 5عالإ+5 غ6831. 
. اضغط على الزر 16250605145 غ0531» ثم حرك مؤشر الفارة إلى وع»امء» واضغط على السهم 


الذي يظهرء ثم اضغط على 41055م0 80:6 لإظهار لوحة تنسيق المحاور 0036م 
5 . 


. في لوحة التنسيق» اضغط على سهم القائمة 81005م0 وأكاه» ثم اضغط على انع )علا 


15 (عناأج/ا). 


. اضغط على عع دصلا في أسفل اللوحة لعرض خيارات التنسيق العددي اع طمنلا في 


اللوحة ونعاى أو رمع . 


و في القائمة برمعوع*3©: اضغط على “366ةدالا» لعرض خيارات أسلوب تنسيق الفئة 


ماعنالا . 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 86 


0 5م لمع 


ذلذان )|| نط [كتغ| | " 5ل1|)]0 نط ذااثر 
نا 1598 ا 22 


0115 ذالم ١‏ 
تالكا 11016 ١‏ 
كاعظش] ١‏ 
لالخ اه 
امومع اها 
لنا| > ]ع دادحلا 
2 كععقام اهحراعءعنا 
زي) '10قرهمعذ5 100 معلا | 
تعدا نام ممت أموعالخة] 


لانا. كك - 

0الالجتم,)ا 
(نانالىتم, ا ) 
(لانا .ىتم ) 


ذا ععمن) ورمع 
اث 000 


عع لامع مغ اعععان | 


.0 في الحقل وع36ام اومأءء0» أدخل‎ .٠ 

.١١‏ قم بتحديد مربع الاختيار (,) ؛3131401م58 1000 عولاء إذا لم يكن محدداً بالفعل. 

.١5‏ اضغط على الزر 61056 على لوحة التنسيق. يقوم اءع<اع باغلاق اللوحة وتحديث مظهر 
المسم بين 
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ناما ا 


١‏ . اضغط بزر الفارة الأيمن على المخطط البياني ثم اضغط على ع136م160 5 531/6 لفتح 
نافذة إعدادات عغ26اممدمع1 غنروط© م6اج5. 

215 فى الحقل عجوم هازع: أدخل عنا8 ا0ه»©. 

6. اضغط على الزر عاج5 لحفظ القالب. 

1". على شرط الآلسنة» اضغط على لسان الورقة دان لاجعلا لعرض ورقة العمل. 

١‏ . حدد المخطط البياني» ثم على لسان الآدوات (0851618» وفي المجموعة عملاة, اضغط 
على عملا؟ غنقطاء ع8م683 لفتح نافذة إعدادات عميا؟ غقط6 ععمصقط6. 

١‏ . اضغط على 5ع13م7620 لعرض القائمة وعغ23|اصدمع1 لإالاا. 

8. اضغط على القالب المعدل عبا8 ا6001©» ثم اضغط على الزر 016 لتطبيق القالب على 
خط البيان, 


0111" 
#بي 1201000000 


لانانا لا لالاا10 


20000000 
60000000 
1010000000 
8 3 200 
لظا 4ه« , 
008 2008 2007 2005 


2 01اه الارا” الاك 


انا امنا ها 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر ,81/6618 ٠/0101‏ واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ا 


إبجاد الاتجاهات في بياناتك 


3 الاملا مآ كمع 05 أ0 دأ 
يمكنك استخدام البيانات الموجودة في دفاتر عمل اععاع لاكتشاف كيف كان أداء أعمالك 
التجارية في الماضي» ولكنك تستطيع أيضأء عل سيل المنال ان تجعل اععغاع يقوم يأفضل 
توقعاته فيما يتعلق بعائدات الشحن المستقبلية إذا استمر الاتجاه الحالي. افترض رسم بياني 
يعرض إجمالي تكاليف صيانة أسطول الشحن من عام 2006 وحتى عام 2012 بشركة 


عع مع55ع/١‏ 0ع2055011031). 


اويا 
نانانا ناذا 1210 


لانآنا ,تانانا ,نان 
نانانا,نانانا ,تاق 
نانانا,نانانا ,نام 
نانانا,نانانا لك 


نانانا,نانانا,رناك 


2 للا 211 20110 رلك 0008م #لالاك عقاقت 


ل اننا سوه 


الإجمالي يزداد منذ عام 2006 حتى عام 2012» ولكن الزيادة لم تكن منتظمة؛» لذلك فإن تخمين 
مقدار زيادة تكاليف الصيانة إذا استمر الاتجاه العام سوف يتطلب عمليات حسابية معقدة. 
لحسن الحظء يستطيع اععكاع إجراء هذه العمليات الحسابية. لجعل اعع«ع يقوم باستنتاج القيم 
ممعي اسلعة ب نك كاري اع نت كقح يي السحضطظة الورالي و فيفط فى الرد 
15 ماع اع غ2631» ثم حرك مؤشر الفارة نحو 176001106 واضغط على السهم الذي يظهرء ثم 
اضغط على 11005م0 1/106 لعرض لوحة عمذالمع؟1 غأومطءمع . 


على الصفحة 5مم]ئغم0 م(زالمعء7 من اللوحة ممذالمع»7 +وممءمع» يمكنك اختيار توزيع 
البيانات الذي تحب على اععلاع توقعه عندما يقوم بتخميناته. 


ا" 9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


0 اهقنع | أقمرمع 


01101015 غ1١1‏ ا نالع 1 

الأة ب 2 

خم 10115 غ11١‏ انالااع8 1 اه 
اهمع رمميع .ا 
7قع0ا| »© 0 
عاتلتاء ووه ا م 
تف ععلون) ‏ لهاحصممرراومض أىما 
]لقتو ان 0 


عوررولةا عورامهومعم 


زعتاناامكنا] يدتعصنا 1 كن 
إرراه © 
أكقعع]1ن] 

اعنم ازعم .نا عوتقدره] 

:عنم ازعم انا وما و8 
00 أمعع 0127| أع5 
- أأقطاء كله وم أقبوع زدامدان] 

م 4 


2 إذا لم تكن تعرف أي توزيع بيانات تختارء» استخدم 1 حيث يستخدم لمعظم بيانات 
الأعمال. التوزيعات الأخرى تستخدم للتطبيقات العلمية والهندسية وعلى الأرجح أنت تعلم متى 
تستخدمها. 


بعد اختيار نوع التوزيع» يمكنك تعريف اءع»ع إلى أي مدى مستقبلي عليه أن يقوم باستنتاج 
اتجاه البيانات. يعرض المحور الأفقي من المخطط البياني المستخدم في هذا المثال العائدات 
السنوية منذ عام 2006 وحتى عام 2012. وتعريف اءعع<«ع إلى أي مدي في المستقبل عليه أن 
ينظر أدخل رقماً فى الحقل 00 و/رممع الموجود في منطقة التنيؤٌ +35ع06]. في هذه الحالةع 
للنظر إلى المستقبل سنة واحدة؛ أدخل 1 في الحقل 260/«ارمع» ثم اضغط على الزر )01 لإضافة 
خط اتجاه إلى المخطط البياني. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ع 


عندما تضغط على الزر 76001106 في المجموعة 5أو5لإا8» فإن أحد الخيارات التي يعرضها 


اععغاع هو ع0 الدع:1! غ51هعع:80 156231أاء الذي يضيف خط اتجاه بفترتي تنبق. 


وكما هو الحال مع عناصر المخطط البياني الآخرى» يمكنك الضغط على خط الاتجاه ضغطة 
ترودة انس لودة لاسو العامة يه تقر مر لسع مل 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإضافة خط اتجاه إلى مخطط بياني. 
© تحتاج إلى الدفتر 0172©5ا01لاع]لا4لا"ا الموجود بمجلد التمارين 01130186109 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
أ جنه المخطظ البيان, 
؟. اضغط على الزر 5+طع7726عاع غزهط6»؛ وحرك مؤشر الفارة إلى 6مذالمعء1؛: واضغط على 
رأس السهم التي تظهرء ثم اضغط على 1005غم0 9/0:6. تظهر لوحة التنسيق 36مممع 
عطأالمة؟ ١‏ . 
”". حدد الخيار نودعهنا في المنطقة عملا؟1 ممأووعموعوع8/لمعء1, إذا لم يكن محدداً. 
.في منطقة +أوهعءهعممعء أدخل القيمة 3 في الحقل 60دللااه. 
طبضل رن شوق ابو جة الجادية رضيافة حول ال تجاه إلى خط بار 


إ 


-111|!][ه)اا 


5 


160,000,000 
ىا ل 
ىل ا ا 


م . 
عور ناد يداد سا 


تثلر 


20,000,000 


0 


لء 


100,000,000 


000 مممرمع 


زعتصضنادثيا] موعونا 


0 
1 ناك 2011 اناك وناناك ثلاناك /الالاك ثالالاك 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 01765 أ0/اعناغلا]» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١‏ /ا” 9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


إذ 0 اء . ١‏ لا بيا نية ثنائية ( 19١‏ 


5 031-315ل عنمأأادهء)0 
يوفر لك 2013 اعع«ع إمكانية رسم مخططات بيانية باستخدام أكثر من سلسلة بيانات واحدةع 
حتى لوكانت السلاسل تستخدم مقياسين مختلفين. فمثلآء شركة عععومءووء/! 03460 1امومدهمح 
قد تراقب أحجام الطرود الموسمية لكل مركز توزيع إقليمي باستخدام نوع الخدمة» وفي نفس 
مجموعة البيانات» عدد الطرود التي تم تسليمها بطريق الخطأ. 


9و 8 6 

|>] كمه تام ععيع 53 0 - لانن 1 
45 12142 /131103117]| كه 
31 125361 لااقنالطع]| 3 
41 ل ا” طعروالة لك 
31 111077 انامف| 5 
29 214 5 
39 7 109,1 لال / 
37 209585 انالا م 
47 1006 أكناع ناش 9 
39 12550 ع م56 1/1 
34 1212 ع طوئع03) 11 
23 1503 ]ع تا ضاعيتولم] | 12 
2 15078 عع 086)]) 13 
14 


عندما يكون لديك مجموعتين مختلفتين من سلاسل البيانات ولكن تربطهما ببعض علاقة ما 
في جدولء يمكنك تلخيص البيانات باستخدام مخطط بياني ثنائي المحاور. ولإنشاء مخطط 
بياني ثنائي المحاور» اضغط على أي خلية في نطاق البيانات الذي تريد رسم مخطط بياني له؛ 
ثم على اللسان 18/5887» وفي المجموعة /2م2»: اضغط على نوع المخطط الذي تريد إنشاءه. 
وعندما تقوم بذلكء؛ فإن اعع»اع يرسم كلا من مجموعتي البيانات باستخدام نوع المخطط الذي 
الخد رنه, 
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مةاأمععغ<اع لوق عوقهاءوم 
6لانااه/ا 


الاالانا, لاد 3 
الانانا, اناك 
اناالا انار الات كه 
الالانا, نانا ك 
الانانا,0ا5 1 
الانانا, نان 1 
لالانا,لاد 


بجح حي الى لخن ا عم شي 2 
ين ين ين ا د «ن فد د 
- ب 5 عم 0 0ن 1 7 


5 5 4 
53 مني 5 نه : 


5 لأرعع؟] سس 1]116] إن نا سس 


يمكنك رسم هاتين السلسلتين من البيانات باستخدام محورين منفصلين عن طريق إنشاء 
مخطط بياني مُجمّح +/0© 6»0750. ولعمل ذلك» حدد المخطط البياني» ثم من لسان الآدوات 
61ا265. اضغط على 6هملا1 6830© 0653086 لفتح نافذة الإعدادات» ثم اضغط اللسان |الم 
5 وحدد نوع المخطط واممره0 من اللوحة الجانيية لعرض صفحة المخطط البعادع 


0طمطم 6 . 


1 9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


عملا أرمطا عوصهط) 


تقطن اام وغرووضح نعلودم مم ررمعمع 


: ظ 000 ظ أمععع أ كير 
7 00 ساد 


ناص 
علا - مصسامت لعمرعاكيات ١‏ 
لاه تأمعععجط للق عوقعاعندم 
6 لاأملا 
لالالالافت 
لاتنانا,نالناك 
لالالارلاتت : جوج سج عيية 
ب ملاوع 5] و ار 
لانانا,نات1 ماعو 
لانانا,نان1 


تعر 


لالانا لات ع3 ]لاك 


س ع1 


كا جز © آلا 5)] :] ع وا جل جم 


5 تام عدوا عن أذان؟ د 


:521185 0313 الاهئز م1 15كاقة كلة عملنزا اأإقطع عط©خ عومولاا 
عتزنز! ألقدانا 3112ل" قمارعد 


تاها لمع ذأكنا) ناما م 


عملا كصملؤمععيع 8 


امع قا 


يمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة بالقسم +6 25 0م عم/6 غقطء عط عوممطء 
65 0338 ]ناملا لتختار طريقة رسم كل سلسلة. ولكي تختار نوع المخطط البياني لإحدى 
السلاسل» اضغط على سهم القائمة عملا1 :003 الموجودة أمام اسم السلسلة ثم اختر نوع 
المخطط الذي تريده لهذه السلسلة. إذا كنت تريد رسم بيانات السلسلة قياساً إلى القيم 
الموجودة على المحور الرأسي الأيسرء اترك مربع الاختيار 5»اهم 58600021 المقترن بالسلسلة 
بدون تحديد. أما إذا أردت رسم بيانات السلسلة قياساً إلى القيم الموجودة على المحور الرأسي 
الأيمن» فحدد مربع الاختيار 5أام ,5660003 بجوار اسم السلسلة. 


وعندما تضغط على الزر 01» يقوم اعع»اع برسم المخط البياني كما حددته. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة 0/1 


: ظ 
مه1أمععن<اع 0ق عوقهاءوم 
علاناام/١‏ 
)5 اانا لاكد3 
4 0010 الات 
250,000 
لاك الالانا, لاناف 
لاك لا ْ 
100000 
11 انالا ,ناد 
ل 9 
5 مق إلي فى اخ خن ‏ ا الى الى 
م “ع لني كص وى تو كي اكد عو يي فى ني 
38 تلج له د يه 
5 تلأممعجزح سح 716]ل آنا 
ل 5 ا 


المخططات البيانية ثنائية المحاور التي ترسم سلاسل بيانات تختلف في قيمها اختلافاً كبيراً قد 
تكون خادعة بصرياً. فتأكد من قراءة تلك المخططات بعناية. 


ا 


9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


للم سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء مخطط بياني ثنائي المحاور. 


© تحتاج إلى الدفتر 515لإ| 10318113 الموجود بمجلد التمارين 1301+6/09) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 


١ 


. اضغط على أي خلية بجدول اعع»ع. 
531 


اضغط على اللسان 87 5للا» وفي المجموعة 5:وط6»: اضغط على الزر 6(زعوم!| 
1ط ممايااه)» ثم اضغط على أول نوع فرعي في القسم مصوباه© 20» لعمعغون601 
ماصساه»©. يقوم اعع<«ع بانشاء مخطط بياني يحتوي اثنتين من سلاسل البيانات. 


. اضغط بزر الفارة الأيمن على مربع النص ©7161 غ؛قط© ثم اختر “76 غ01ع من القائمة 


المختصرة. أدخل 0 كعئوان للمخطط البياني. 


. على لسان الأدوات ل65168؛ اضغط على الزر عملنا1 غ,مقط© عوموط© لفتح نافذة 


إعدادات عملا1 قط ععصضقط6. 


. اضغط على اللسان 683:5 ١الم‏ لعرض هذه الصفحة من نافذة الإعداذات» ثم في قائمة 


أنواع المخططات البيانية اضغط على 0060© لعرض واجهة المخطط البياني وطامره© 
غ31. 


. تأكد من أن سلسلة البيانات 6مإدااهلا سيتم رسمها باستخدام النوع 0عمع#وبا© 


0نا0». والسلسلة 5مهخ1+معع«اع باستخدام النوع عمذنًا. 


. حدد مربع الاختيار 5أ)ا8 نإ,566003 المجاور للسلسلة 5مو1+مععاع. بذلك يتم إضافة 


محور رأسي ثانٍ عند الحافة اليمنى للمخطط البياني. وتعكس القيم الموجودة على هذا 
المحور قيم السلسلة 5مه1+معع»ع. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


عميزا أقط) عوصهمط 


كأتقطظطا الث وتروواح عنصم ممررومععمعم 


7 : مععع يا 
ا 1 1[ كع 36 تدمع 


تاها 


15 وا ا» ززز»ه© ووزه 429 ا 


1ت 15 8م0111 عام 


8 

دعمرثر 
علاأوع5]) وار 
عات 510 

3 الاك 


س ع1 


اده ا سس ف نر لانن د 


52185 03153 انامز هآ ؤ5أئات كله عملزا أرقطع عط عكمولان) 
عتزنزا! أأقكانا حاون ع كن حاارتات 


شامع معمعؤوسات ناما م 


كصم للمععيع لم 


/. اضغط على الزر 01 لإنشاء المخطط البياني. 


أ 
01010 ) 
50 360000 
5 3200000 
40 
5 250000 
اذ 2000 
25 ظ < 
36 15000 
5 1001000 
0 50000 
0 . 
15 أت اخ سس ت112]نا أت "ا لكر 
أ 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5أ5ل/إ|00318133» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


"١‏ 9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


تلخي بياناتك يا »٠و‏ » ام + ( ط الموشير 
65 ع5 5لا لإ 03153 ناملا 117113112118لا5 


يمكنك إنشاء مخططات بيانية في أوراق عمل اءعاع لتلخيص بياناتك بصررداً باستخدام مفاتيح 
المخطط البياني 96705هء/ وعناوين سلاسل البيانات 066/5/» والألوان لإبراز بعض الجوانب فى 
بعاناتك: ويمكتك إنشاء مخظظات يبائية.صغيرة جدا [ناخيض.يباناتك فى ورقة التجماليات» 
ولكن يمكنك أيضاً استخدام خطوط المؤشر 5007/1065 لإنشاء مخططات بيانية مصغرة وغنية 
بالمعلومات تعطي سياقاً قيماً لبياناتك. 


في عام 1 ١٠٠5»؛‏ قدم ع6ل7 ل,وبرلع خطوط المؤشر في كتابه 606 لاع الاراآنا860 بهدف 
الحا مخططات انه تود وعروباني فل اماه [3 يعدي امساحة الكرية لمحي عقر اذى 
اعع»اع, خط المؤشر يحتل مساحة خلية واحدة» مما يجعله مثالياً للاستخدام في أوراق عمل 
الإجماليات. على سييل المثال» افترض أن عممعم نموما أرادت تلخيص بيانات العائد الشهري 
لأحد الفروع المحلية لشركة مععمءووع1/6! 0ع1034اه50مه»©. 


َ ح 01 9و 8 كر 

1 

عع لع ]ع ]011 مم11 ع بالاع يام م] لأغخرهس اب 2 
 )51,532(‏ 5 1,600,000 5 1,538,468 5 ل تنامة1 3 
(125,711) 5 1,600,000 5 1,474,289 5 اقلمطعع 4 
(183,758) 5 1,500,000 5 1,415,242 5 لاعمق اليلق 3 
7 /ذرنة 5 1,600,000 5 ١‏ 1,685,377 5 امم 6 
 ])26,954(‏ 1,600,000|5 5 1,573,046 5 /131/] " 
0717 1,6500,00005 5 1,379,077 5 حانا")! 5 
- 5 1,600,000 5 1,600,000 5 انال 3 
576 5 1,600,000 5 2,417,226 5 اعنام )1 
06 5 1,600,000 5 1,872,026 5 1ع مم5 11 
60478 5 1,600,000 5 2,0573478 5 عطوعع0 12 
126,025 5 2,750,000 5 ك#2ذار6 2,8 5 ركاسايرت كار -1 
١ 5 3,825,430 | 5 4,000,000 | 5 )174,570(‏ ععطمرعععم 14 
152 


تستطيع ,ها إنشاء ثلاثة أنواع من خطوط المؤشر؛ الخطي 6(زاء والعمودي م«اامء» 
والربح/الخسارة ووما/وآ/ها. خطوط المؤشر الخطية والعمودية هما نسختان مصغرتان من 
المخططات البيانية الخطية والعمودية القياسية. خط المؤشر ريح/خسارة يشير إما أن تكون 
لبه الف شيعية را ويسالية رعس دان عني ر ل تل + رما شع ور تبر عدر ب للد 
نطاق البيانات التي تريد تلخيصهاء ثم على اللسان 21815887 وفي المجموعة وه مذا2,1م5»: 
اضغط على الزر ©10أا. يفتح اععكاع نافذة إعدادات 5عم1ا ,م5 عغ31ع60. 
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65 ااعاردمذ عذأوع ) 


أثاقنايا نامز أقلا تأمقن غط©ة عممملا 


14 )| :عووهك وأونا 


نمععقام عط مخ وعص [اعاققمك علا أتقتلا نامز مع طمترد ع وكممطا 


1ق لامنأوعه) 


يظهر نطاق البيانات الذي قمت بتحديده في الحقل ©5308 0343]. إذا لم يكن النطاق صحيحاًء 
يمكنك الضغط على زر تقليص نافذة الإعدادات وتحديد النطاق بشكل صحيح ومن ثم إعادة 
النافذة إلى حجمها الأصلي. ثم في الحقل 53086 38100ع10ء أدخل عنوان الخلية التي تريد 
وضع خط المؤشر بها. وعندما تضغط على الزر 01» يقوم اعع<اع بانشاء خط مؤشر في الخلية 
التي حددتها. 


3 6 38 ع 0 ( 5 
لاأصداب بدن صم عع فرع ]011 اعم 13 علالاع ياعم ] تأأدهساا 

 )651,532( 3‏ 5 1,600,000 5 1,538,468 5 لال 
١ 5 1,600,000 | 5 ])125,711(‏ :1,474,289 5 لاقلقطعع 

(183,758) 5 1,600,000 5 1,415,242 5 طعم هاا 

ركه 5 1,500,000 5 1685,377 5 اتصم 

(1]26,954 5 1,600,000 5 مقهم,1,573 5 /131/ا 

1! 5 1,879,077 5 1,500,000 05 77 

0 5 1,500,000 5 1,500,000 5 انال 

5706 1,6500,000(5 5 2,417,226 5 كنا نار 

2006 05 1,600,000 5 1,872,026 5 ععطارلمعاممة5 

5778 5 1,500,000 5 2,097,478 5 ركاه ساق 

15 50,00005 2 5 286,025 5 محا رميق لا 

١ 5 4,000,000 | 5 ])174,570(‏ 3,825,430 5 امن عع من 


يمكنك إنشاء خط مؤشر عمودي باتباع نفس الخطوات الأساسية؛» فما عدا بدلاً من الضغط 
على الزر ©مذا في المجموعة 5ءم1ا21م5 على اللسان 87ع12/5» تضغط على الزر ممطادام©. 
لإنشاء خط مؤشر ربح/خسارة» تحتاج في البداية إلى التحقق من أن بياناتك تحتوي علىء أو 
قد تحتوي علىء قيم موجبة وقيم سالبة. إذا قمت بقياس العائد الشهري لشركة 600501103160 
0568 فجميع القيم ستكون موجبة وخط المؤشر ريح/خسارة لن يقدم أية معلومات 
ذات دلالة. أما بالنسبة لمقارنة العائدات الفعلية بالعائدات المستهدفة» فريما ينتج عن ذلك 
قيماً موجبة وقيماً سالبة» أو تعادل» مما يمكن تلخيصه باستخدام خط المؤشر ربيح/خسارة 
واعطاء دلالة ذات مغزى. 
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لإنشاء خط مؤشر ريح/خسارة» اتبع نفس خطوات تحديد نطاق البيانات ثم اضغط على الزر 
1/15 الا . 
1 0 جا 


لع لع عمعيرع لدان دق مركالا 


ألا لا لا لا 1 _ ا - 
ل #الاللنا أآه.-ه كه ]| كك 


تظهر الشهور التي يتجاوز فيها فرع /)ع08ع2/655 006501103160 العائدات المستهدفة في 
النصف العلوي من الخلية باللون الأزرق» والشهور التي يعجز فيها الفرع عن تحقيق العائدات 
المستهدفة تظهر في النصف السفلي من الخلية باللون الأحمرء أما الشهر الذي يحقق فيه الفرع 
العائد المستهدف بالضبط فهو أبيض. 

بعد أن تقوم بانشاء خط مؤشرء يمكنك تغيير مظهره. وحيث أن خط المؤشر يشغل مساحة 
الخلية بالكامل» فإن تغيير حجم الصف أو العمود يغير حجم خط المؤشر. يمكنك أيضاً تغيير 
تنسيق خط المؤشر. عندما تضغط على خط مؤشر فإن اععغع يقوم بعرض لسان الآدوات 
لاات)اذعنا. 


لأاماذع0 لالاعالا شافنر كشاناا/01] 1لا 0/اشا ميخم 05 ةحطتحه) بارا لالع العم [لاعؤلنا 01م غاك 
> )هاه عو ااعا,وم5 ا غصامظ غوراع غخصلهط طوتن | 
1 5 1[ ا يي 
0 > رامع بععاروا/! 9" غمأهظ غؤكق ا غورلهظ تزه | 
0 لقالا صحصسامه 1 01 
42 0 م وعلا اب 4م 
ناه 01 ع5 /01 51 11لا اع روم5 


يمكنك استخدام الأدوات الموجودة على لسان الأدوات 085168 لتختار أسلوب تنسيق جديدء 
أوإظهار أو إخفاء علامات القيم» أو لتغيير ألوان خط المؤشر أو علامات القيم» أو لتعديل القيم 
المستخدمة في إنشاء خط المؤشرء أو لتعديل العناوين الموجودة على محاور خط المؤشرء أو 
لدمج أو فك دمج أو مسح خطوط المؤشر. لا يمكنك حذف خط المؤشر بالضغط على الخلية 
التي تحتوي عليه ثم الضغط على مفتاح عغها06 أو مفتاح ع236م5اء83؛ يجب أن تحدد الخلية 
التي تحتوي على خط المؤشرء ثم على لسان الآدوات [63ا5ع0» تضغط على الزر61636. 

تذكر أن خطوط المؤشر تعمل بشكل أفضل عندما تعرض في صورتها المصغرة. فإذا وجدت 


نفسك تقوم بإضافة علامات للقيم وعناوين للمحاور إلى خط مؤشرء فربما عليك اللجوء إلى 
المخطط البياني العادي الذي يعطيك تشكيلة أكبر من التنسيقات والخيارات. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة ١/1‏ 


غ 
في هذا التمرين سوف تقوم بانشاء خطوط مؤشر خطية وعمودية وريح/خسارة» كما ستقوم بتغيير تنسيق خط 
المؤشر» وسوف تقوم بحذف خط مؤشر من خلية. 
© تحتاج إلى الدفتر لا1 006510117133 01اع/اع الموجود بمجلد التمارين 113016109) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 


.١ 
"3 


حدد نطاق الخلايا 63:©14. 
على اللسان 18/56187» وفي المجموعة 5عم1|»ا,هم5» اضغط على الزر 6م1] لفتح نافذلة 


إعدادات وعوذالءا دم5 معغ1هع60. 


. تحقق من أن النطاق 03:614 يظهر في الحقل 53886 0388. ثم في الحقل 0688150 


3086 أدخل عنوان الخلية 63 واضغط على الزر 016. يقوم اععاع بانشاء خط مؤشر 
خطي في الخلية 63. 


. حدد نطاق البيانات 63:614. 


5. على اللسان 5887لهاء وفي المجموعة وعم1اا,وم5: اضغط على الزر م«ناه© لفتح 


نافذة إعدادات 5ع [!ا!:2م5 662316 مرة أخرى. 


. تحقق من أن النطاق 03:14 يظهر في الحقل 83086 0388. ثم في الحقل 0634100 


»6308 أدخل عنوان الخلية 3 واضغط على الزر 016. يقوم اععاع بانشاء خط مؤشر 


. اسحب الحافة اليمنى لرأس العمود 4ا إلى اليمين حتى يتضاعف تقربباً عرض الخلية. 


يقوم اعع»اع بعرض تفاصيل أكثر في خط المؤشر. 


. حدد نطاق البيانات 83:814. 
. على اللسان 587لهاء وفي المجموعة وعمناءا,هم5,» اضغط على الزر 1055/«آلالا لفتح 


نافذة إعدادات 5ع [!»!:ج2م5 6262316 مرة اخرق: 


. تحقق من أن النطاق 3:814ع يظهر في الحقل 83086 033. ثم في الحقل 0636150 
©3086 أدخل عنوان الخلية 13 واضغط على الزر 016. يقوم اعع»ع بانشاء خط مؤشر 
ربح/خسارة في الخلية 13. 

.١١ 
أسلوب التنسيق الموجود في أقصى يمين المعرض. يقوه اععكا بتغيير مظهر خط المؤشر‎ 


5|/| نالا . 


حدد الخلية 13 ثم علين لعا الآأدوات ل105|11» وفي المعرض 5/1 اضغط على 
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١‏ . حدد الخلية 63؛ ثم على لسان الأدوات لا086516» وفي المجموعة مراه:6»؛ اضغط على 
الزر »هه6!1»: ثم اختر من القائمة التي تظهر عمذاءادم5 0عععاء5 :6163. يختفي خط 
المؤشر من الخلية 63. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر /19 106510111113 86©1/6ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ليك 


إنشباء مخططات إيضاجية باستخدام 5031101 


531811 ع7 ألا لإ 013813105 108 أجع) 


باعتبارها شركة شحن دولية» فإن العمليات التجارية في /1/6556086 00501103460© معقدة 
للغاية. في حالات عديدة» تقوم :0مع8 0اء رئيسة قسم التشغيل» بتلخيص عمليات الشركة 
لمجلس الإدارة عن طريق إنشاء مخططات إيضاحية 0109/0/75. لدى اعع<اع تلك الأداة التي 
تحتاج إليها :ها لإنشاء هذه المخططات الإيضاحية؛ وهي 5003080. لإنشاء رسم إيضاحي 
باستخدام غ+50381»: على اللسان 1815687» وفي المجموعة 5231005ن|اا» اضغط على الزر 
+81 3مم5 لفتح نافذة إعدادات عأطم603 50381 3 61005 . 


2 


عاكادرقهنا أرشظرهوذ قن ععممصطء) 


7 
7 ا 7 
ااثر 
- 8 141 ا 1 ا اكد 
ا ميالس اي 5وعجورن 
هه 


0 92 
عاعيتنا 
0 -. / كك 
-8 -5 لقاعم قرعلا 
مااطعده نطواع 8 
2 -ه -ج © حت | 8 كع اا 


َ َ ممم 

151 ا عاعما8 عرحعمة 
معمنامىنق 5ه اأقتادع نباوع ك-دكمم تتملاة مأاعولنا لامع 1م 
كلامطا عمال لكتداكا .حرم اأقصصعهآصا نه كعاعداط 
ان] ععقمره ازقادركاك انع لناعتا مكة اتأترهع مط 
رت 


عندما تقوم بالضغط على إحدى الرسوم المصغرة الموجودة في اللوحة الوسطى من نافلة 
الإعداداتء» يقوم اععلاع بعرض وصف لنوع المخطط الإيضاحي المحدد في اللوحة اليمنى من 
نافذة الإعدادات. وعند الضغط على الم في اللوحة الجانبية اليسرى» تظهر جميع أنواع 
المخططات الإيضاحية المتاحة في /503:8. الجدول التالي يعرض أنواع المخططات 
الإيضاحية التي يمكنك إنشاءها باستخدام نافذة إعدادات عأطم 663 520381 3 ع5هه0ط6. 


تحتوي الفئة 0111©. 016166 في اللوحة الجانبية اليسرى» على رسوم إيضاحية +51113114811 متاحة 
عبر الإنترنت على موقع ١011ع.011166.‏ 
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الوصف 065611018100] المخطط 8/210 013] 
يعرض تسلسل الخطوات في مهمة أو عملية أو سير العمل مم 
يعرض علاقات بين عنصرين أو أكثر مأطكصه3]1اع85 

يعرض علاقة المكونات بالكل باستخدام أرياع الدائرة 0000770707 #فلاهايم 
عرض الحلاقات» النسيية» او القراتبية أو المينية على أاساس معية» نمثل ٠‏ 

سلسلة من المهارات 0 مط حلام 
يعرض صورة أو أكثر مع تعليقات 23-22020200000 ##لاعأ 6‏ 


رق يمكن استخدام بعض أنواع المخططات الإيضاحية لتوضيح العديد من أنواع العلاقات. تأكد من 
فحص جميع الخيارات المتاحة أمامك قبل أن تقرر أي نوع من المخططات ستستخدمه لتوضيح 
مقصدك. 


بعد أن تقوم بالضغط على الزر الذي يمثل نوع المخطط الذي تريد إنشاءه» اضغط على الزر 
6 لإضافة المخطط الإيضاحي إلى ورقة العمل. 


عروعد] مدع سمينز عميز1 


تكو عزلموق 


عندما تقوم بتحديد المخطط الإيضاحيء يعرض اءع<اع لساني الآدوات الاعادع0 و5ثما/2081. 
يمكنك استخدام الآدوات الموجودة على لسان الأدوات 651611 لتغيير تصميم المخططء 
وأسلوب تنسيقه» أو نظامه اللوني. وبحتوي لسان الأدوات 085168 أيضاً على المجموعة 
عأطام 63 ع3ع:62.» التي تضم أدوات يمكنك استخدامها لإضافة أشكال إلى رسومات غ/81غ5013: 
وإضافة نصوص إلى الأشكال» ورفع أو خفض رتب الأشكال داخل الرسم التخطيطي. 

على سبيل المثال» افترض مخطط إيضاحي من النوع ووع6م,م يصف طريقة تعامل شركة 
8م1655 00050110360 مع أحد الطرود داخل أحد مراكز التوزيع الإقليمية. 
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5 معدا أمدع] سسميز عميزل 


ومامتعاعع 8 » 


ولتصموعء5 » 
هذ 8 
وصاعهما » 
طعأهممكان] *» 


ممكسععمورظ ميتم راهن عرسوق 


في لوحة النصء الموجودة على يسار الرسم التخطيطي 50030:8:6» يمكنك إضافة نص إلى أحد 
الأشكال دون أن تضغط وتكتب داخل الشكل نفسه. واذا قمت بادخال إحدى خطوات العملية 
في ترتيبها الخاطئ» يمكنك تحريك الشكل بالضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل الذي تريد 
تحربكه ثم اختيار © من القائمة المختصرة. ولإعادة لصق الشكل إلى الرسم التخطيطي» 
اضغط بزر الفارة الآيمن على الشكل الموجود على يسار الموضع الذي تريد لصق الشكل به ثم 
اختر 5356. فمثلاًء إذاكان لديك مخطط عملية من خمس خطواتء وأبدلت ترتيب الخطوتين 
الثانية والثالثة» فيمكنك الضغط بزر الفارة الأيمن على الخطوة الثالئة واختيار 6ن0» ثم الضغط 
بزر الفارة الأيمن على الخطوة الآولى واختيار 3516ه. 


إذا أردت أن تضيف شكلاً إلى رسم تخطيطي 5003/80»: مثل أن ترغب في إضافة خطوة إلى 
عملية» اضغط على أي شكل مجاور للموضع الذي تريد وضع الشكل الجديد به» ثم من على 
لسان الآدوات 8 6ا5ع0» وفي المجموعة عأطم 6:3 ع3ع:6؛ اضغط على سهم الزر ع6م53 2800 
ثم اضغط على الخيار الذي يمثل الموضع الذي تريد أن يظهر فيه الشكل الجديد بالنسبة إلى 
الشكل المحدد. 


9 الخيارات التي تظهر عند الضغط على سهم الزر 511306 2,800 تعتمد على نوع الرسم التخطيطي 

+ الذي أنشأته وعلى العنصر المحدد في الرسم التخطيطي. فمثلاء خيارات المخطط 
الإإيضاحي هيكل تنظيمي 1701© / 010011120110110 هي 6م513 200 راع85 عمدطك 800 
5151311 200 ,للاماع8 عمتطذ5 800 رع/ا80 عمقط5 800 رع:هم10ع8. 


يمكنك تعديل عناصر الرسم التخطيطي باستخدام الأزرار الموجودة على لسان الأدوات 
7, أو بالضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل واختيار 6م583 +3ص+مع من القائمة 
المختصرة لعرض اللوحة الجانبية 6م583 غ063م2. واذا قمت بتحديد النص الموجود في 
الشكل» فيمكنك استخدام الأدوات الموجودة في المجموعة +ممع على اللسان 101/8 لتغيير 
الك 
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يمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة في اللوحة الجانبية 6م5130 50150314 لتغيير لون 
الشكل» ولون إطار الشكلء والظلالء والتأثيرات ثلاثية الأبعاده وخصائص مريع النص. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء هيكل تنظيمي» وسوف تقوم يملا الأشكال» واضافة شكل» وحذف شكل» 
عناص المعظط اخراص 


© تحتاج إلى الدفتر 0180113118 الموجود بمجلد التمارين 01301609 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان 87عؤلماء وفي المجموعة 5مهخ636ون|ااء اضغط على :550308 لفتح 
نافذة إعدادات عأطامة:6 غ:81غ جمد جح ع5همه680. 
؟. اضغط على لإطءمقمه1هم في اللوحة الجانبية اليسرى لعرض الأنواع الفرعية للرسم 
مسنتتسعا لاطعموعم 1لا . 


عاحامقنا أرقت موود د ععصصط) 


|ثر 
ده 50-002 - 1 +15 


قطان مماسستسية عد 


2 3 وععحعممم 
اسك لحك ك3 5 _ -] | "لات 
عه 


أكنا عاعمان عركدة 


معمناهرو عه امتتمعباوع ك-ممم تتتمطة مذاعونا 
تاهما كعم الما كنقاكا ,حكره ا أمدصصهقما أله حععأعماط 
]ه] ععممهك تزقام داك انع وعم مرق امكاصه عم مط 
85 مر قلاة 


له 111 82 4ك 


اععمهت 


”. اضغط على النوع الفرعي الأول ,قط مه1غ123أموع:0: ثم اضغط على الزر 016. ليقوم 
اع بانشاء الرسم التخطيطي هيكل تنظيمي. 

؟. في اللوحة الجانبية عمعط اع ىداملا عملا1ء وفي مريع النص الأول» أدخل 280» ثم 
اضغط على مفتاح السهم الأسفل بهاه::8 «يناه0 على لوحة المفاتيح. تظهر القيمة 680 
في الشكل الموجود بالمستوى الأعلى من الهيكل التنظيمي. 

ك. في مخطط :ث3:8م5 الإيضاحي» اضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل الخاص 
بالمساعد 05515404 الموجود أسفل الشكل 680 على الناحية اليسرى» ثم اختر 4/ا© من 
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القائمة المختصرة. يقوم اعع»اع بازالة الشكل وتحريك الأشكال الموجودة بالمستوى 
الثالث من الهيكل التنظيمي إلى المستوى الثاني. 


انك 


17. اضغط على الشكل الموجود في أقصى اليسار بالمستوى الثاني من الهيكل التنظيمي» ثم 
أدخل 00©. 

. اضغط على الشكل الأوسط بالمستوى الثاني من الهيكل التنظيميء ثم أدخل 10©. 

/. اضغط على الشكل الموجود في أقصى اليمين بالمستوى الثاني من الهيكل التنظيمي»: 
ثم أدخل 080©. 

9. اضغط على الشكل 680؛: ثم على لسان الأدوات (08651618» وفي المجموعة 66هع,0 
عأطمه6» وفي قائمة عم563 800» اضغط على نااهماع8 6م53 800. يظهر شكل جديد 
تحت الشكل 80©. 

.٠‏ في الشكل الجديدء أدخل | اهماهم تنام». 
.١١‏ على لسان الأدوات (8ا08516: وفي المجموعة وؤباولاهاء اضغط على التصميم 


لإطعروعء 1لا . 


5 عرعرا أمدعن «ونسمبر عمرول 


6 ع" إإراء اعد راع دراف 


5كآلات/لةا 


بتحاع رومع لا 
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: عوعذا مدعا سمب عمرو1 


لاا 


عع | امام صمحم *» 
]1 ) شاه إقاههة 
اع 1 ام أمتحره) 
عرح الى 


؟١.‏ اضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل ,ع1اه:+م2مه6» ثم اختر عمقط5 +3,هع من القائمة 
المختصرة لعرض اللوحة الجانبية عمقط؟5 غهممءمع. 

١‏ . في المجموعة عمذا ب8 ااأ» اضغط على الفئة ااأ لعرض خيارات الألوان. 

١5‏ . تحقق من أن الخيار !41 10اه5 هو الخيار المحددء اضغط على الزر :هاه» (1أ» ثم في 
مجموعة الآلوان القياسية 0105© 58300310 اضغط على عينة اللون الأحمر. 

65. اضغط على الزر 61056 لإغلاق اللوحة الجانبية عم582 غممممع. يقوم اعع<«ع بتغيير 
اللون الداخلي للشكل. 


:6 عوعد] أمدعا نامز عمرو1 


ل © 


عع | امام صمحم » 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر +0186131» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


فيكروموقتك اكثيل 9ه #ابدخطوة يخطوة حل 


إنشاء الأشكال والمعادلات الرياضية 


631123١ 65‏ 300 دعم خقط5 عنما خأهء0 
يمكنك تحليل بيانات ورقة العمل في اععاع بعدة طرق» بما فيها تلخيص البيانات والعمليات 
التجارية بصرياً باستخدام المخططات البيانية والمخططات الإيضاحية ]53)8. ويمكنك 


واللافتات. 


لإضافة شكل إلى ورقة العمل» اضغط على اللسان 11158687» وفى المجموعة ومه8قغ]5ناااء 
اضغط علي الزر 5ك لعرض الأشكال المتاحة. عندما تقوم بالضغط عل 00 الأشكال 2 
المعرضء» يتحول مؤشر الفارة إلى خطين متعامدين. لرسم الشكل» اضغط في أي مكان بورقة 
العمل ثم اسحب المؤشر حتى يأخذ الشكل الحجم الذي تريده. وعندما تقوم بتحرير زر الفارة, 
يظهر الشكل» كما يظهر لسان الأدوات 2081/87 على الشريط مرمطط1». 


2 ير 10015 ١16‏ الالإضعم اعء»5 - أعامم8 د -+؟ لاح 
> +1 تالامعع3 +1 همىمع ]اا 0 لأراعا/ا لابلاع الاعيم شرا يثرن كشانلا/1 20+ 1لا 0 /نشا ميرم [لاعذلذزا عا/1 0 

9 “.م | > | > لنوتتدهع وصار8 0 > اا عموا؟ فقن 2 اء 1-0 60)0لاي" ده 

505 ا / 

لومماءة8 معد 15 | - لال ١‏ - 2/ 4 هك| مألش0 عموك كا ١‏ - 585 - قا طة 22 با ا ل/ 

ل م 2 - 2 | 5 5 عد 7 

02 | -ى عصوم موتقعاء5 26 | + ل | > كاعع]]ع عمروط5 #م) | ” *|مج ( ٠2١1‏ © 

جيم و[ 52 ار د 51|65 أإشرل رو الا 5/165 عموقلطادك 5 رع 5نر|! 


9 الضغط على مفتاح 58116 أثناء رسم الشكل يحافظ على ثبات النسب بين أبعاد الشكل. فمثلاً: 
عند الضغط على الشكل المستطيل ©ا8628318 والضغط على مفتاح 5146 أثناء الرسم فالشكل 
الناتج عن ذلك يكون مربعاً ©ع/50103. 


يمكنك تغيير حجم الشكل بالضغط على الشكل ثم سحب مقابض تغيير الحجم حول إطار 
الشكل. ويمكنك سحب أحد المقابض الموجودة على أحد أضلاع الشكل لسحب الضلع إلى 
موضع جديد؛ وعندما تقوم بسحب المقبض الموجود في أحد أكان الشكل يتغير طول الشكل 
وعرضه في نفس الوقت. واذا قمت بالضغط على المفتاح 5016 أثناء سحب أحد مقابض 
الأركان» يقوم اعع»اع بالحفاظ على ثبات النسب بين أبعاد الشكل. ولتدوير الشكل؛ حدد الشكل 
ثم اسحب مقبض التدوير الأبيض الموجود عند قمة إطار الشكل داخل دائرة حتى يصبح الشكل 
في الاتجاه الذي تردده. 


يمكنك تعيين طول وعرض الشكل عن طريق تحديد الشكل» » ثم في لسان الأدوات 1/187 2805 
وفي المجموعة ع©512» تقوم بادخال القيم التي تريدها في حقل الطول +طا1©18! وحقل العرض 
0 إلالا. 
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بعد أن قمت باإنشاء الشكل» يمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة على لسان الأدوات 
7 لتغيير تنسيقه. ولتطبيق أسلوب تنسيق معرف مسبقاًء اضغط على الزر ١/06‏ 
الموجود في الركن السفلي الآيمن في معرض المجموعة دهال58 ©م503: ثم اختر الأسلوب الذي 
تريد تطبيقه. إذا لم يكن أيّ من التنسيقات المعدة مسبقاً هو ما تريده بالضبطء فيمكنك 
استخدام الخيارات ازا عم3ط56» وعصذاأن0 عموط5» وؤغعع#/ع 6م553 لتغيير هذه النواحي 


© عندما توجه مؤشر الفارة إلى أحد خيارات التنسيق» مثل أحد أساليب التنسيق في معرض 

الأساليبء أو أحد الخيارات المعروضة في القوائم انع عموط؟ أوعد ذاغأن0 عمهطك أو عموط5 
215 يقوم اععلاع بعرض معاينة حية ئلا ءألاءع/م ©/اأ/ لمظهر الشكل إذا قمت بتطبيق هذا 
الخيار للتنسيق. ويمكنك معاينة ما تشاء من الخيارات قبل تطبيق أحد الخيارات. إذا لم تظهر 
لوحة المعاينة الحية» اضغط على اللسان 1 1ات]» لعرض ثلاءألا ©836©125838» ثم اضغط على 
5 لفتح نافذة إعدادات 001410105 اععغاع. وعلى الصفحة |66106!2»: حدد مربع 
الاختيار نقاء ألاع:2 علاأن|ا 1طجمع» ثم اضغط على الزر 016. 


إذا أردت استخدام أحد الأشكال كعنوان لورقة العمل» يمكنك إضافة نص إلى الجزء الداخلي 
بالشكل. ولعمل ذلك؛: حدد الشكل وابدأً بالكتابة» وعندما تنتهي من الكتابة اضغط خارج الشكلن 
لإلغاء تحديده. يمكنك تعديل النص الموجود داخل الشكل بتمرير مؤشر الفارة فوق النص. 
وعندما يكون المؤشر في موضع يسمح لك بتحرير النص» سوف يتحول من مؤشر أبيض به 
سهم رباعي الرؤوس إلى مؤشر الإدخال على شكل حرف 1 :1-03. ويمكنك عندئكٍ الضغط على 
النص والبدء في تحريره. واذا أردت تغيير مظهر النص» يمكنك استخدام الأوامر الموجودة على 
اللسان 01/5» أو على شريط الأدوات المصغر /7001503 0/101 الذي يظهر عندما تقوم بتحديد 
النضص. 


1 - ) طناك 
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يمكنك تحريك الشكل في ورقة العمل عن طربق سحبه إلى موضع جديد. وإذا كانت ورقة العمل 
تحتوي على العديد من الأشكال» يمكنك أن تنظمها في صفوف متراصفة أو توزعها داخل ورقة 
العمل. التراصف الأفقي للأشكال 0/19/7604 50/120401 يعنى اصطفاف الأشكال باستخدام 
الحافة العليا أو الحافة السفلى أو مرك ز كل منها. والتراصف الرأسي للأشكال غمءدمصوناه امعنتمرعنا 
يعني اصطفاف الأشكال باستخدام الحافة اليمنى أو اليسرى أو مرك زكل منها. لمحاذاة سلسلة 
من الأشكال؛ اضغط مع الاستمرار في الضغط على مفتاح 1:© واضغط على الأشكال التي تريد 
محاذاتها. ثم على لسان الآدوات 620818/87»: وفي المجموعة ع8م8,3» اضغط على م ]الهل» ثم 
اضغط على خيار المحاذاة الذي تردده. 


خيارات توزيع الأشكال تقوم بتحريك الأشكال ليصبح بينها مسافات أفقية أو رأسية منتظمة. 
ولعمل ذلكء؛ حدد ثلاثة أو أريع أشكال على ورقة العمل» ثم اضغط على لسان الأدوات 
7 *». وفي المجموعة عع8م3م: اضغط على «مؤذام» ثم اضغط على عغناط ]وا 


|١/‏ 10120121 أو لاا أهع اعلا عاناط ١‏ أؤ5انا. 


إذاكان لديك العديد من الأشكال على ورقة العمل» ستكتشف أن اعع»اع يقوم بترتيبهم من الأمام 
إلى الخلفء واضعاً الشكل الأحدث أمام الأشكال الأقدم. 


ولتغيير ترتيب الأشكال» حدد الشكل الموجود بالخلف» ثم اضغط على لسان الأدوات 
7 ؟؛؛ وفي المجموعة عومج ثم»: اضغط على 30/لطه 8/108. عندما تضغط على 8/108 
300 امومع يقوم |معيراع] بتحربك الشكل المحدد خطوة واحدة للأمام ليصبح أمام الشكل الذي 
يليه مباشرة. لوضع الشكل الموجود بالخلف في مقدمة الأشكال اضغط على سهم القائمة 
نامو عماء8 واختر غوممع مغ عمء8. وبالمثل» الضغط على 1/300واء83 لمع5 له تأثير 
عكسي على ترتيب الأشكال» حيث يقوم بتحريك الشكل المحدد طبقة واحدة إلى الخلف. 
ولوضع الشكل المحدد في خلفية الأشكال تضغط على سهم القائمة 00/30ا836 5600: وتختار 
531 م10 أمع5. 
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توجد طريقة أخرى للتعامل مع الأشكال في اععاع» وهي إضافة معادلات رياضية داخل الأشكال. 
على سبيل المثال» قد يقوم أحد محللي بيانات الأعمال التجارية بتقييم الأداء المالي لشركة 
165508 أ0ع501103م00 باستخدام نسبة بين متغيرات يمكن التعبير عنها بمعادلة رياضية. 
ولإضافة معادلة إلى الشكل» اضغط على الشكلء ثم على اللسان 125887» وفي المجموعة 


5وطممنا5» اضغط على 34100ل200» ثم بعد ذلك اضغط على لسان الآدوات 0851618 لعرض 
أدوات تحربر المعادلات. 


اس كك تدا م كا7101/100م لامع كامن1 عل" لمعم اععيط - عواعدرى 51361561 7 5 لاح 
> 1 [الامعع3 ]] هكم اا لاا اذع 0 غ0 /الاع الا اع الاعم شافرنا كشاناا/01] 1لا 0لاشا عماخم نا عا 
> وما لصة غتصنا تقل جيعباعورق ((0)) 5 | 4/6 0 3 ظ - ظ ظ 2 ظ | ' ظ | 9 ظ ظ 0 ظ ظ 2 ظ ظ 6 ظ ظ 9 ظ ظ م | | اهمه زودىعقم,رم 5 1 
اس - وسو 0 الا ادا أوء5301 أمء5 0 ظ 17 ظ ظ - ظ ظ 2< | 0 3 ظ ظ 2 ظ ظ سِ ظ ظ -- ظ ظ 22 ظ ظ ب ظ ظ »> 3 9 لاوط 
> “«ارغدا/ا 11 > لامع عم [ع > :مأمعم0 + 5 3 : 1234 يديك - 
م 65لا نا 51 511105 و 10015 


الضغط على السهم الموجود بجوار الزر 010 0ل] يعرض قائمة بالمعادلات الشهيرة» مثل 
ظ نظرية فيثاغورثء التي يمكنك إضافتها بضغطة واحدة. 


اضغط على أي عنصر تحكم فين المجموعة 5 عنم لليدء فى إنشاء معادلة من هذا النوع. 
يمكنك إدخال تفاصيل هيكل التعبير الرياضي باضافة النص بشكل عاديء أو باضافة رموز من 
معرض الرموز في المجموعة 5اه760الاد. 


8 
في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء دائرة ومستطيل» وسوف تغير تنسيق الأشكال» وتعيد ترتيب الأشكال» 
سوف تقوم بمحاذاة الأشكال» واضافة نص إلى الدائرة» ثم ستقوم باضافة معادلة إلى المستطيل. 
© تحتاج إلى الدفتر 583065 الموجود بمجلد التمارين 13016109) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 
.١‏ على اللسان 5887ل8اء وفي المجموعة 5مو3]1مونااا» اضغط على الزر وعم583» ثم 
اضغط على الشكل البيضاوي ا8/ا0. يتحول المؤشر إلى خطين متعامدين. 
؟. ابتداءٌ من عند الخلية 3©؛ اضغط مع الاستمرار في الضغط على المفتاح 516 واسحب 
المؤشر إلى الخلية 9ع. يقوم اعع<اع برسم دائرة. 
”. على لسان الأدوات 2081/87؛ وفي معرض المجموعة و5عالإغؤ5 عم3ط5» اضغط على 
أسلوب التنسيق الثاني. يقوم اععع بتنسيق الشكل باللون الأبيض للنص واللون الأسود 
. على اللسان 87ؤ5لماء وفي المجموعة 31005:ؤون|ااء اضغط على الزر 5عم583» ثم 
اضغط على الشكل المستطيل 66650916. يتحول المؤشر إلى خطين متعامدين. 
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4. ابتداءً من عند الخلية 63©» اسحب المؤشر إلى الخلية 69!. يقوم اعع»اع برسم مستطيل. 

1. على لسان الأدوات 80810/87: وفي معرض المجموعة وهالنغ5 عمهطو؛: اضغط على 
أسلوب التنسيق الأول. يقوم ا06»«ع بتنسيق الشكل باللون الأسود للنص واللون البرتقالي 
للإطار واللون الأبيض للخلفية. 


ك5 ك0 1 8 ع ع 3 0 1 8 بطر 


غم يخ تنا كل اليا 5© | له © قا 


عم 
عد 


م نم 
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/ا. اضغط على الدائرة وأدخل 5 انع ز2:0 عبامعباء8 2014. ثم على اللسان 101/8]؛ وفي 

المجموعة غمعصاصونذاله» اضغط على الزر موذاله 8/10016. يقوم اءعلاع بتوسيط النص 
رأسياً داخل الدائرة. 

/. على اللسان ع801/1» وفي المجموعة +معممموذام» اضغط على الزر /ع6601. يقوم 
66 تتوسيط القض ففرا واخل الذائرة. 

9. اضغط مع الاستمرار في الضغط على المفتاح (8© واضغط على الدائرة وعلى 
المستطيل. ثم بعد ذلكء؛ على لسان الأدوات 80818/87» وفي المجموعة ععمةءم: 
اضغط على الزر 85ةعع[06 مهذاله» ثم في القائمة التي تظهرء اضغط على ؛غغأمع© من 1ا. 
يقوم اعع»اع بمحاذاة مركزي الشكلين أفقياً. 

٠‏ . بدون إلغاء تحديد الشكلين» على لسان الأدوات 80818/87» وفي المجموعة ععمهم: 
اضغط على الزر 5وغ+عء[زط0 موذاله» ثم في القائمة التي تظهرء اضغط على 110016/اا مؤذام. 


يقوم اعع<اع بمحاذاة مركزي الشكلين رأسياً. 
! 1 ع ' 53 
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.١١‏ اضغط في أي مكان بورقة العمل خارج المستطيل والدائرة لإلغاء تحديدهماء ثم اضغط 
ل الم ل 

”'. على لسان الآدوات 20818/87» وفي المجموعة عومومءةء اضغط على الزر ل0مع5 
0 /نهكاء83. يقوم اعع<اع بنقل المستطيل إلى خلف الدائرة. 

.١‏ اضغط على المفتاحين 68:1+2 للتراجع عن آخر خطوة. يقوم اعع»اع بنقل المستطيل 
أمام الدائرة. 

١5‏ . اضغط في أي مكان بورقة العمل بعيداً عن المستطيل أو الدائرة. اضغط على المستطيل» 
ثم على اللسان 87ع5لةاء» وفي المجموعة واهطممالاوء» اضغط على الزر 4100هباوع. يظهر 
النص عمهء1] مه1+دنن5 6م19 داخل المستطيل. 

6 علن لمان الادوات ل61ا065» وفي المجموعة دوعب ءلء5» اضغط على الزر 6م2501 ثم 
اضغط على هيكل التعبير الريباضي 50561106 (الثاني من اليسار في الصف العلوي). 
يظهر إطار هيكل التعبير الرياضي 506561108 بداخل المستطيل. 


١‏ 1 ا ٍ ع 


1. اضغط على المربع الأيسر من هيكل التعبير الرياضي» ثم أدخل 620/,. 

.١‏ اضغط على المريع الأيمن من هيكل التعبير الرياضي» ثم أدخل دناهآلاع,8. 

. اضغط على مفتاح السهم الآيمن لل01 81 خطع أ على لوحة المفاتيح مرة واحدة لتحرك 
المؤشر إلى يمين الكلمة وباونياع,5» ثم بعد ذلك» في معرض الرموز بالمجموعة 
5 اضغط على الرمز + وبام11/! واه (الرمز الأول بالصف العلوي). 

61. في معرض الرموز بالمجموعة واه«الاوء» اضغط على رمز اللانهاية © زرغ6زمةم1 (الرمز 
الى ولعت اسار 

.”٠‏ حدد النص الموجود بالمستطيلء ثم على اللسان 101/1]» وفي المجموعة +ممع» اضغط 
على الزر 5126 غمهع ع5وجع60م! أربع مرات. يقوهم اعع»اع بتكبير حجم خط نص المعادلة. 
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11 م00 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 65عم5130» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


لاض 


9 إنشاء المخططات البيانية والرسوم 


النقاط الرئيسية 


يمكنك استخدام المخططات البيانية لتلخيص مجموعات كبيرة من البيانات في 
تنسيق بصري يسهل متابعته. 

لست مقيداً بالمخطط البياني الذي قمت بانشاته» إذا أردت تغييرهء فيمكنك ذلك. 
إذا كنت تقوم بتنسيق العديد من المخططات البيانية التي تنشئها بأسلوب تنسيق 
معين» فيمكنك إنشاء قالب مخطط بياني لتوفير الكثير من العمل في المستقبل. 
المحاور» بحيث تكون مدمجة وسهلة القراءة. 

إذا كانت البيانات الموجودة بالمخطط تمثل تسلسل زمني للأحداث (مثل العائدات 
الشهرية أو السنوية)» يمكنك استخدام تحليل خط الاتجاه 6مزالومع: لاستنتاج 
الأحداث المستقبلية بناءً على بيانات الماضي. 

باستخدام خطوط المؤشرء يمكنك تلخيص بياناتك في مساحة مصغرة» لتعطي 
سياقاً مفيداً للقيم الموجودة في ورقة العمل. 

باستخدام اععكاع» يمكنك إنشاء وتعديل المخططات الإيضاحية المشهورة في مجال 
الأعمال والشركات» مثل مخططات الهياكل التنظيمية ومخططات سير العمليات. 
يمكنك إنشاء وتعديل أشكال لتحسين التأثير البصري لورقة العمل. 

الإمكانيات المحسنة لإضافة وتحرير معادلات رياضية تساعد مستخدمي امع»«ع 
3 في توصيل أفكارهم إلى زملاءهم. 


الفصل العاشر: استخدام الجداول المحورية والمخططات البيانية 
المحورية 


75 3000 5ع01131/اط ع7 أ5لا 10 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
٠‏ تحليل البيانات بطريقة ديناميكية حيوية باستخدام الجداول المحورية. 
ه تصفية واخفاء واظهار بيانات الجدول المحوري. 
9 تحرير الجداول المحوربية. 
ه تنسيق الجداول المحوربة. 


9 إنشاء جداول محورية من بيانات خارجية. 


عندما تقوم بانشاء أوراق عمل 2013 اعع<ع 5016وم1/16» عليك أن تفكر في الكيفية التي تريد أن 
تظلير يها البياناك عبدما تعرضيدا على زعلاتاك. يمكنات _تخيير تتسيق برانانك: زيرار محتورات 
خلايا معينة» أو فرز وتصفية البيانات بناءً على محتويات أعمدة معينة» أو إخفاء صفوف تحتوي 
على بيانات غير مرتبطة بمقصدك الذي تريد توصيله. 


أحد أوجه القصور في ورقة عمل اعع»ع القياسية هي أنك لا تستطيع بسهولة تغيير طريقة تنظيم 
البيانات على الورقة. على سبيل المثال» في ورقة عمل يمثل فيها كل عمود ساعة من ساعات 
يوم العمل» وكل صف يمثل يوم من أيام الشهر»ء وجسم الورقة يحتوي على إجمالي مبيعات كل 
ساعة في الشهرء لا يمكنك تغيير ورقة العمل بطريقة سريعة لتعرض فقط مبيعات أيام الثلاثاء 
ومع ذلكء فإن اعع ع لديه أداة يمكنك استخدامها لإنشاء أوراق عمل قابلة للفرز والتصفية 
واعادة الترتيب بطريقة ديناميكية لإبراز جوانب مختلفة في بياناتك. تلك الأداة هي الجدول 
المحوري عا00681230زط. 

في هذا الفصل» سوف تقوم بانشاء وتحرير جداول محورية من ورقة عمل موجودة بالفعل» 
وسوف تقوم بتسليط الضوء على بيانات الجدول المحوري باستخدام تصفية» وتنسيق الجداول 


بتلخيص البيانات بصرياً باستخدام المخططات البيانية المحورية 5غ20طع006زه. 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


تحليل البيانات بطريقة ديناميكية باستخدام الجداول المحورية 
5 201 عناأكنا لإ لإأأج3171ملال 0363 عم أء لإا حمم 


في أوراق عمل اععلاع» يمكنك تجميع وتقديم البيانات الهامة ولكن ورقة العمل القياسية لا 
يمكن تغيير هيئتها الأصلية بسهولة. على سبيل المثال» افترض ورقة عمل تسجل أحجام الطرود 


2 5 00 1 8 بكر 
1 
1ل /131/ا] امم تأعرداي؟ لبا ةنازطاعع] 1311111 2 

اكز 8 اليمة 3,300 لدي يرا اله ك1 3,2 3000 نم لخكزارة عاأقمداكاهف| 3 
ارت ورك 7,03 در ام 2 نم ,17ر3 “لالد د ب اللاداة 01,رلانارة اقطودعة| ك 
الل ط ةج الك 0ا” الاقم ر3 الاح يد تك 7/53 ,46كلا,ر3 2 7 للا رت أ5ع انال 1 ايا | اق 
”در 0لار3 02-1 ريا تك 19 1/ لارد 2 ,0ر3 زعا انهه 67046 أإأوعلانا مأمادداسالاز 6 
اك 7ك / لارة ناما رثارك (اإناعة رتسم كدانارة/ ,3 06 6,230 اقطمعت ميخ /, 
00ر2 لا لارت1 ,3 3,149 3/00 325109 00 ,لا/ ذرة أكدع 1ط أرول8| 3 
ل مم 144 ,30ر3 ل 2,39 اناك/ ,لالجنارة 2150 بك 0535-2 ,6 أوع ينثا ]أ رولةم 9 
7 00ر3 301 30 # نك ,7 435 ىر / شارك 4 / ,0,390 16351 آنانة )| 110 
,ارك ااام اراك 1/0 ,نانانار3 م 0ر3 44136110 ,د أ85/ا اناه 11 
06 29,3085 27,600,593 30,590,347 32,908,313 1مك نار هك 12 

13 


البيانات الموجودة بالورقة مرتبة بحيث يمثل كل صف أحد مراكز التوزيع وكل عمود يمثل شهراً 
والإجمالي السنوي لكل مركز يأخذ كل منهما نفس النصيب من التركيز؛ ولا تتميز مجموعة 
اجماليات عن اللخرى. 


170365102 
17001715 
16,8897 
160240 
416,680,590 
48,6905 
186300 
520513 
45,1181 

120,895 3 


020007 
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217 
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1 018 
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200002 
65,005,131 
5257 
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2623 
2652 
50002 
67604 
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وار 
ارك © 
أوع اال 1 ابا 


ادع ايآ درا ت]أناناه ااا 
دوعت ولخ 


أكوع أ أ ولخ 


أوع اتا رول"؟ 


501111235 


ات 


حم خم خم 
حل ال نبا كل الا 65 ال 00 ا بصم | مراع 


غم 
لنا 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة حال 


هذه الطريقة المحايدة لتقديم البيانات بها مرونة نوعاً ماء ولكن بها أيضاً أوجه قصور. أولا, 
بالرغم من أنك تستطيع استخدام الفرز والتصفية لقصر الصفوف والأعمدة التي تريد عرضهاء 
إلا أنه من الصعب تغيير تنظيم ورقة العمل. فمثلآء في هذه الورقة لا يمكنك بسهولة إعادة 
ترتيب محتويات الورقة بحيث يتم تخصيص الصفوف للشهور والأعمدة لمراكز التوزيع. 
لإعادة تنظيم واعادة عرض بياناتك بصورة ديناميكية» يمكنك استخدام الآداة 6ام1غم/(م. في 
3 اععلاع» يمكنك إنشاء جداول محورية مقترحة يوصي بها اعع<اع. ولفتح نافذة إعدادات 
5 0ه عع لمع مصامرمءع8 لمجموعة من البيانات,» حدد أي خلية في نطاق البيانات التي 
تريد تلخيصهاء ثم على اللسان [8/5681ا» وفي المجموعة 2730165 اضغط على الزر 
65 0ه لعل مع مرمروءع8. يعرض اععلاع مجموعة من الجداول المحورية التي يمكنك 
إنشاءها بسرعة. 


4 ا عع اطاة] خويز امعممع جسرروروععم 


67 6) بزطا عتتننااهلا 5ه قريرد 5‏ “.| ععتمع) بنط عدحدسامانا أه ديه 


8 آت عاملاة5 قا كرنه مع 5ق3نا مع ]5ت موعن كقملا بتع إنئم زوم عط 1 د" عو رونا نو وروت - علاعراد | بجو 
تأألاكة؟ مقع علا تاعاق امن تزقم عكرة تغأقك ععألات5 4061 عن مذاعق 
10015 عنيت 

111لاأةنا أه ديرك > د5اعناج ا نحن 7 200 ٠ج‏ بلقا 

1 3 ْ 49 اله الكصالياا تررق أساتك] 

412 عأمقاام 01 امصطمعت ارما 

٠ 1‏ 5 راموك اددع قرملا 

715 1غانا مرك أقخأومع) 23011113 لوك بواظمم جلا 


تربع عرص عرس مم لادلا ليسكا 


101007 دع لال 11 ظ ضف 
220ظ1 اكع للا متمخمنم و رإمقعاعة نلا رط عناملا أن تناد 
416660590 امخمعه طعر ملز ه001 
21000105 +5 مع وغ نل سم اه تعسوت 
22023 دوع بط رولا ار ا 


2 اق 0 اق فاق أوهغه! دده 26 د 


1 51 0ق 5 
رمرباع عم ع ممع لاحكب! نسدد 


(+] طاخدمابةا بنط عحدساما قم حديك 


عرو رمطللمك؟ لنت جرورك ع مساح | سد 
110 بت سم دلا 8 
م ممم ممم مام ع م 
17 نان قلا ره ماعمدلمخ 5 
1ك 211011 لمج يقرع 
دمي رللمك 
ناه 2115-25 عمسلا 5 
نان عام سيم اسلا 
ال سيا عدم أن وفرع 


رم ست د نز اتن عرد دا مصرد لتعرسساظ ته 
61 الاك عصق عاعع اا أم وورية 


7 انآ نت خسسك جأعم لآلا له سك > دواعنات ١‏ دمر 


171 نلق نمت أت تكن © تن 


|3112 ا ...313لا ععالان5 131132 2اذت ا عأمبزه عاررواة 


عند الضغط على صورة أحد الجداول المحورية المقترحة باللوحة الجانبية اليسرى» تظهر 
معاينة لشكل هذا الجدول المحوري عند إنشائه. ولإنشائه» اضغط على النموذج الذي يمثل 
التنظيم الذي تريده ثم اضغط على الزر 01. 


ع بن ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


إذا لم يكن لدى 2013 اعع<اع أي جداول محورية مقترحة لبياناتك» فإنه يعرض عليك إنشاء 
جدول محوري فارغ تقوم فيه بتنظيم البيانات حسب رغبتك. 


إذا لم يكن أييّ من الجداول المحورية المقترحة تلبي احتياجاتك» فيمكنك إنشاء جدول محوري 
باضافة الحقول الواحد تلو الآخر. على سبيل المثال» يمكنك إنشاء جدول محوري بنفس هيئثة 
ورقة العمل السابق وصفهاء التي تركز على الإجماليات الشهرية» ثم بعد ذلك تقوم بتغيير هيئة 
الجدول المحوري لتجعل الصفوف تمثل شهور السنة والأعمدة تمثل مراكز التوزيع. الهيئة 
الجديدة للجدول المحوري تبرز إجماليات كل مركز توزيع إقليمي. 


جا 9 ع )1 9 8 م 

1 

2 

> كاعطقا متناامت عدشااملا أه تويك | 3 

أكقعدسصلظ8ة امعامعءة طرملظة أدعثانا متهم اسار 5ع نال 1 آبا! اقطامعنا 0 رار عأأصواكت > واعطاها ارمع | ك4 

,نا 3رة 5 ولاك ”كارك لا ىت 001 نارم قم درا رن 130103117 | 5 

اما دك تمر لا 3,7 انان ينسم 2 الا نظه ديرج لم مس ع دم 3 بإمدبوطعع | 6 

اا عدسمر مرج باتاعر تام ةكم ,2ر3 3 ,راكلارة ناث ,17ر3 06ل 1ر3 طاعرواية 7 

3,141 سا7 قار 9كا 7/1 لارة الاجاة ديا يات 5م 0ل لالارة انكمم 5 
الا“ الا,05 3,1 اك ,7/9 لار3 31-3 نا ملام ,3 3 ,ا/ درك 200111110 امار 9 
ته تسم 03 اكزار3 “رخ ؤلارة 30019 رهم لعأثزه 8 دااريمات ال | 110 
13-1 07 1 تق 345650 عا قم ,3 اتز يا درج لإأنال 11 
مثا د كرا ليرج الل1” ,3,160 نانش 1 37ر3 57 1 ك3 31-01 ,”3,23 5نامع نلائل 12 
330448 اانه تضم ادم بطرم رم اراح ءات عم لاكاره ا را لارة ام م1315 
3345-1 الاتاي يدا رت 37 ,3333 لان 3,30 32015 ؟عطمع0 | 14 
للش رةه اناك لارة 09 11ر6 0 رم 00ا3,3ةلارة 6,137,114 اعطاووعيتول8 | 15 
لا كرة ل الى الا دا لاقتكارت 610ت,59ارة 8 تارك ,ةا 17ل ,ةا أ طلواععم8 0 | 16 
كنا ,نااارقك (00ك,ناق رمك 0اناك,323 رلك 5067 رتك 01,/15اثا,7ك 0,132ة+3لا,/ك اهأاه1! ددرت | 17 
15 


لإنشاء جدول محوريء» يجب أن تكون بياناتك مجمعة في شكل جدول. جداول اءع»ع تتطابق 
بشكل مثالي مع الأوضاع الديناميكية للجدول المحوري؛ ولا يقتصر الأمر على أن الأعمدة 
والصفوف في جداول اءعءع معرفة بدقة» بل إمكانية الإشارة إلى جدول اءعاع باسمه أيضاً 
يسهل عملية إنشاء وادارة الجدول المحوري. 


في جدول اهع»«ع المستخدم لإنشاء الجدول المحوري لمراكز التوزيع» يحتوي كل صف على 
قيمة تمثل مركز التوزيع +ع6+م626» وتاريخ اليوم 03+6ء واسم الشهر 8/004» ورقم الأسبوع في 
الشهر »اعع/لاء واسم يوم الأسبوع 'اه0»اعع/لاء ورقم اليوم في الشهر ا02» وحجم الطرود 
عماناه/ا لكل يوم من أيام عامي 2012 و2013. (يحتوي هذا الجدول على 6570 صف بيانات). 
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1 8 6 ع ع ل ا 5 

1 
داه ]دلاءء نلا 8 بزدط 7 عاءعءننا #[طغدهداا 8 عدءا 5 عدم لاع زمعه 2 
1103 503[1ع 1 1 1 3117ل 003 1/1/0135 عأأمواكما 3 
529079 ب ل0كعملع الا 2 1 3111ل 003 1/20/2013 عتأمداعم|ا ك4 
106053 021كناط 1 3 1 3111ل 100013003 عأأمداخمف| 5 
52 بزقاءلمع 4ك 1 "وت كرتا 3 1/4/2013 عأأمواعما 6 
1497/76 5310317 5 1 "وت "راع 13 1/5/2013 عأأمواخمف)ا / 
108772 /13 ناك 6 1 كنال 16/201313 عأأمواحمق | 8 
5309ظك5 برقع صهاباا 7 1 "ذا "إراعا عاك اعاز فم رم !17 عتأأمواهمف| 9 
1233271 دعن 1 8 2 3131ل 3 1/2/2013 عأأمداغف) 10 
11151 بكم روعالا 9 2 "وت كرتا 3 1/9/2013 عأأمداغهفا 11 
120536 زه أعكناط 1 10 2 ب قنامةل 3 1/10/2013 عتأمواعما) 1# 
110009 2137 11 2 /1 نامقل 11/013173 1أمقاغما 13 
5125 53102337 12 2 3217ل 173 110/2013 عأأمواغما 14 
110027 /1 510 13 2 3111ل 1/1303 عاأمواعغفا| 15 


بعد أن تقوم بانشاء جدول اءعع»اع»: يمكنك الضغط على أي خلية بالجدول» ثم تعرض اللسان 
567 وفي المجموعة 13601©5» تضغط على ع1ا008136ه لفتح نافذة إعدادات ع6هع,0 


131 غ0/أط, 


عاطو] غمبر مزوصر1ا 


لزاقلاة هخ ألاقنانا نامز أقلا 3غأقل عط عكمملاا 


عوقق زم عاطها و دماعد © 


أكع ناه “بابزا قم العامة 1 


ع6 ]الاة5 13قل امومع اكع ارق دعولا 9 


101 كانه امع 1الاة ا 
لمععقام عط مخ أردصمعء عاطاة [ أميتاص عدا أتاقتاا ناهبز عمرعوايض عومملا) 


عع حا وع ان ناا بحردع يذخ © 
عت ناوعاره لاا ودلأواواع 9 


183111 


85 اطق ع اتا انان عمتزاقلاة مخ أكلقناا لامئز معطعاع يي عمكمسلا) 


اذا وكأدنا عدا مخ دكودك كأط] لمم [ ] 


في هذه النافذة» تتحقق من مصدر بيانات الجدول المحوري» وتقرر إنشاء الجدول المحوري 
إما على ورقة عمل جديدة أو في ورقة عمل موجودة. وبعد أن تقوم بالضغط على الزر 01 يقوم 
اعء»اع بعرض ورقة العمل الجديدة أو ورقة العمل الموجودة وبعرض اللوحة الجانبية 
5 ] ع0613016/لط, 


يجب عليك دائماً وضع الجدول المحوري في ورقة عمل منفردة لتتجنب تزاحم البيانات على 
الشاشة. 


3-6 
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٠ 5‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


- لها # كانت عاتض1 يرم اععم - سكاس[ فود لوعن 
” .ا آمعمع ]اا لخاضاكع0 عتملتاشرلئاشض الالاعا/ا | شرزكرنا | كشالا811 20 | لان لكشا عمبترم 
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إذا لم تظهر اللوحة الجاندية 05اغ1ع ©16م00+13زم» يمكنك إظهارها بالضغط على أي خلية 2 
الجدول المحوريء لتظهر ألسنة الأدوات 70015 11/0178815م. على لسان الأدوات 117/28ىلام: 
وفي المجموعة /لاهمط5» اضغط على 6ذذا 0اء 1 . 


لتعيين أحد الحقولء أو أحد أعمدة البيانات» إلى إحدى المناطق في الجدول المحوري» اسحب 
عنوان الحقل من القسم 01مء/ مغ 300 مغ 05ا5 050056 في اللوحة الجانبية 06813016/زم 
5 إلى المنطقة التي تريدها في القسم /«اواءط 3:35 (اعع/لاغءط 66105 0:38 أسفل اللوحة 
الجانبية» فمثلآً» إذا قمت بسحب عنوان الحقل عممداه/ إلى المنطقة 5لا اهم/اء فإن الجدول 


المحوري يعرض إجمالي جميح القيم الموجودة في العمود ع مانا ١/0‏ . 
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من الجدير بالملاحظة أن الترتيب الذي تقوم فيه بادخال الحقول في المنطقتين 5/الا١80‏ 
0010/1059 يؤثر على الطريقة التي ينظم بها اععكاع البيانات في الجدول المحوري. على سبيل 
المثال» افترض جدولاً محورياً يصنف صفوف الجدول المحوري حسب مراكز التوزيع أولاً ثم 


م ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


نفس البيانات في الجدول المحوري يمكن إعادة تصنيفها حسب الشهور أولاً ثم حسب مراكز 


التوزيع. 
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عنوان الحقل ,ع:مع0 من المنطقة 8011/5 إلى المنطقة 00110000815 يقوم الجدول المحوري 
باعادة تنظيم بياناته (وكأنه يدور على محور دوار) ليشكل هيئة مختلفة. 
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٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


لتدوير الجدول المحوري» تقوم بسحب عنوان أحد الحقول إلى موضع جديد في اللوحة 
الجانبية 1105 عاطج1غملذزم. أثناء سحبك لعنوان أحد الحقول» يعرض اءع»اع خطاً باللون الأزرق 
داخل المنطقة المستهدفة لتعرف الموضع الجديد للحقل بعد تحرير زر الفارة. إذا كانت 
مجموعة البيانات كبيرة» أو إذا كنت قد أنشأت الجدول المحوري على مجموعة بيانات موجودة 
على جهاز كمبيوتر آخر» فقد يستغرق اعع<اع بعض الوقت لإعادة تنظيم الجدول المحوري بعد 
عملية التدوير. يمكنك أن تجعل اءع<ع يؤخر إعادة رسم الجدول المحوري بتحديد مربع الاختيار 
ع+03منا غناملاقا مع»06 الموجود في الركن السفلي الأيسر من اللوحة الجانبية 6اط612منزم 
5 ]6 . وعندما تكون مستعداً لعرض الجدول المحوري بعد إعادة تنظيمه» اضغط على الزر 
20461 لا. 


إذا كنت تتوقع حدوث تغيير في مصدر بيانات الجدول المحوريء كما في حالة ريط الجدول 
المحوري بقاعدة بيانات خارجية تسجل عمليات الشحن أو ساعات العمل» فيجب عليك التأكد 
من أن الجدول المحوري يلخص جميع البيانات المتاحة. ولعمل ذلك» يمكنك تحديث اتصال 
الجدول المحوري بمصدر البيانات الخارجي. واذا اكتشف اءع<اع بيانات جديدة في الجدول 
المصدرء فإنه يقوم بتحديث محتوبيات الجدول المحوري بالتبعية. لتحديث جدولك المحوري» 
اضغط على أي خلية في الجدول المحوريء» ثم على لسان الأدوات 01811/28ى» وفي المجموعة 
3 اضغط على الزر طوعء]ه86. 


ل 

حقول إلى الجدول المحوريء» وبعد ذلك ستقوم بتدوير الجدول المحوري. 
© تحتاج إلى الدفتر 016211118 الموجود بمجلد التمارين 13016/10) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 

.١‏ اضغط على أي خلية في جدول اعع«ع. 

”. على اللسان 587لااء وفي المجموعة وعاطة1. اضغط على لمع طرمععم8 

65 زه لفتح نافذة إعدادات وعاط612منااط لعل0مع صم صرمعع8 . 
”. اضغط على الصورة الثانية» التي عنوانها بإجل»اعع ثانا لإط عناملا 01 ماناد. 
. اضغط على الزر 016 لإنشاء الجدول المحوري. 
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64. اضغط على لسان ورقة العمل 5866141 لعرضها. 

5. اضغط على أي خلية داخل جدول اعع»ع. 

/ا. على اللسان 87عؤ5لةاء وفي المجموعة 7301©65» اضغط على الزر 6١ام613م/اؤم‏ لفتح 
نافذة إعدادات عاطج1+مرازط عغهجع60. 

/. تحقق من أن اسم الجدول وع«دوداه/الإازه0 ظاهر في الحقل عع8م1301©/83 وأن الخيار 
+ع 6ك ثلا ماعلا هو الخيار المحدد. 

9. اضغط على الزر 016 لإنشاء جدول محوري في ورقة عمل جديدة. 

٠‏ . في اللوحة الجانبية 05اع1ت 13616+منازط» اسحب عنوان الحقل ,ع8مع6 إلى المنطقة 
5 . يقوم اءعلاع باضافة قيم الحقل ,ع+مع6© في منطقة صفوف الجدول المحوري. 
9 8 " 
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أكعناا 1311 اناد اي 

اقطاصعن طغأرول]| 8 
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11 نات5) 11 

اكع 11 آنات5 | 12 

أتأه1 131010 13 

14 
.١١‏ في اللوحة الجانبية 05اع1 6١اط13+م/اؤأط,»‏ اسحب عنوان الحقل ,عل إلى المنطقة 
15 60». يقوم اععءاع باضافة قيم الحقل :هلا إلى منطقة الأعمدة بالجدول 


٠ ١١‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


5 . في اللوحة الجانبية 5لاء1 عاطج17غ+ملاام,» اسحب عنوان الحقل عدضزداملا إلى المنطقة 
5 الااه/. يقوم اععكاع بتعبئة جسم الجدول المحوري بقيم الحقل عددناملا. 

١١‏ . في اللوحة الجانبية 05اء61 عاطج17+م/اؤط» وفي المنطقة 01/1/5ا01© اسحب عنوان 
الحقل ,قعل إلى المنطقة 8011/5 وحرر زر الفارة عندما يظهر الخط الأزرق أسفل عنوان 
الحقل مع+مع6. يقوم اعع»اع بتغيير الجدول المحوري ليعكس التنظيم الجديد. 
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53-7 +حدارت مارت 


انتهاء التمربن: اغلق الدفتر 6762318158» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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تصفية وإخفاء وإظهار بيانات الجدول المحوري 

93 ©1361 مط عنألاط 300 رعط أللامط5 رعواءع] | 
نسبياً. كلما زادت التفاصيل التي يمكنك التقاطها وتسجيلها في جدول البيانات» كلما اكتسبت 
مرونة أكبر في تحليل البيانات. على سبيل المثال» تأمل جميع التفاصيل المسجلة في أحد 
الجداول حيث يحتوي كل صف فيه على قيمة تمثل مركز التوزيع» وتاريخ اليوم» والشهر»ء ورقم 


الأسبوع في الشهرء واسم اليوم من أيام الأسبوع» ورقم اليوم في الشهرء وحجم الطرود لكل يوم 
من أيام السئة. 


1 8 جا ع ع ل ( 3 
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1149776 53110317 5 1 3111ل 013 1/5/2013 عاأمقائف| / 
10/2 0217 دياك 6 1 3131ل 1/6/2133 عأأمداغخم|ا 8 
1101139 برق صما 7 1 با قنامةل 1/1003 عالغأمقاحم| 9 
12321 با 3ل0كعن1 8 2 نامل 3 1/8/2013 عالأمقاغم)| 10 
1101 بر ق0 كمع روعالا 9 2 لاا قنامةل 3 1/9/2013 علأمقاعما 11 
536ظ12 5017 اناط1 10 2 لااقنامةل 3 1/10/2013 عأأدواهما 12 


فبالتالي» كل عمود يحتوي على العديد من القيم؛ حيث توجد تسع مراكز توزيع» وبيانات على 
مدى سنتين» بكل سنة 12 شهرء و30 أو 31 يوم في الشهرء وخمس أسابيع بكل شهر وسبعة 
مجموعة البيانات» يمكنك كذلك تصفية البيانات الظاهرة في الجدول المحوري عن طريق 
تحديد القيم التي تريد الجدول المحوري أن يشملها. 


لتصفية جدول محورىي بناءَ على محتودات اد الحقول» اضغط على سهم التصفية المجاور 
لعنوان الحقل في المنطقة غ:ومء: 0+ 300 هخ 516105 ع5ه0500 من اللوحة الجانبية 6ام12غمنزم 
5 ]6 . يعرض اع« قائمة بخيارات الفرز والتصفية. 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 
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يمكنك أيضاً عمل تصفيات بالاختيار للجدول المحوري باستخدام الشرائح 251/6675 التي سبق 
تقديمها في الفصل الخامس "التركيز على بيانات معينة باستخدام التصفية". لعرض نافذة 
إعدادات و5(زعء5!1 +0ع155 لجدول محوري» اضغط على أي خلية بالجدول المحوري» واضغط 
على لسان الأدوات 811/2ل80» ثم اضغط على ,ع ء5!1 غ15561. 


يعرض الجدول المحوري خيارات متعددة للفرزء وأوامر للفئات المختلفة من التصفية» وقائمة 
بالعناصر الموجودة في الحقل الذي تردك تصفيته. وكل عنصر بالقائمة له مربع اختيار بجواره. 
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العنصر الأول بقائمة العناصر هو مربع الاختيار || +ع6اع5. مربع الاختيار هذا قد يكون في حالة 
من ثلاث حالات» محدداً بعلامة التحديدء» أو غير محدداًء أو بداخله مربع أسود. إذا كان مريع 
الاختيار |ام 56166 يحتوي على علامة التحديد ”» فإن الجدول المحوري سيعرض جميع القيم 
الموجودة بهذا الحقل» واذاكان مريع الإختيار خاليء فلا توجد حينذاك أي عناصر تصفية:» أما 
إذاكان يحتوي على المريع الأسودء فهذا يعني أن بعض العناصرء وليس الكل» في القائمة تظهر 
بالجدول المحوري. على سبيل المثال» تحديد مربع الاختيار غو5ع/ثاطغ/210» يؤدي إلى تهيئة 


الجدول المحوري لعرض بيانات مركز التوزيع أوع لاط 0ل فقط. 


0 


6 
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8 كر 

+ واعداقا ممسامع| ناولا أن نذأ 

أوع نالأ أرمل 8‏ > واعغطها بتخمعم 
305-5552 لمت "ارات" 
25541310 11 ةلا]طعع 
10104*ظ1 لأعق ايلا 
1345145 اصم 
16249 /31 ا 
145 لال 
11035 لإأنال 
12353052 اعنام 
04 *ظ+2ظ2ظ1 ع ]مم5 
200109 أعطم ع0 
300017 ]عط ميان لخ 
300004ظ2 وتاسلير ته 
2004061 3 
لاناةملا3 امتكانات" 
008ظ1 117 ةلا]طمع 
1/6 طعمق ايا 
10003 امم 
120/655 /31 لا 
13750 11ل 
1500 انال 
17 امنا 
012 *ش*ظ1 ممع مم5 
1 رتسافساىق 


غم تخ تنا كل ليآ 5© | إه | تي | قا 
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٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


إذا كنت تفضل عرض أكبر قدر ممكن من بيانات الجدول المحوريء» فيمكنك إخفاء اللوحة 
الجانبية 616105 010047201 وتصفية الجدول المحوري باستخدام أسهم التصفية الموجودة في 
حقل عناوين الأعمدة 5 ماصانامعء وحقل عناوين الصفوف و5ا306ا 5/لا80 بجسم الجدول 
المحوري. عندما تضغط على أي من هذين السهمين» ستتمكن من اختيار الحقول التي تريد 
إجراء عملية التصفية بناء عليها باستخدام نفس عناصر التحكم التي تظهر عندما تضغط على 
سهم التصفية المجاور لعنوان الحقل في اللوحة الجانبية 05اءأع 00612616زط. 


يعبر اعع»اع عن خضوع الجدول المحوري لعملية تصفية بوضع مؤشر التصفية بجوار عنوان 
الحقل واء30ا دصصاناه» أو الحقل واء30ا 5/لاه8 حسب الحالء وكذلك بجوار أسماء الحقول 
الخاضعة للتصفية في اللوحة الجانبية 05اء61 0613016/زه. 


حتى. الآن.في هذا المثال» جميع الحقول الثي قمنا يتضفية الجدول. المجوري يناة عليها قن 
غيرت من تنظيم البيانات في الجدول المحوري. وعند إضافة بعض الحقول إلى الجدول 
المحوري فقد تحدث تعقيدات غير مرغوبة. فمثلآ» قد ترغب في تصفية الجدول المحوري بناءً 
على أيام الأسبوع» ولكن إضافة الحقل ه0)ا6ع/لا إلى جسم الجدول المحوري تؤدي إلى توسيع 
الجدول المحوري بلا داع. 


1 1 0 حا 9و ع 0 أ( 8 بكر 
1 
2 
> 5اعذاقا نتناام) عتوباما أه ديكا 3 
اقأه1 0صدروت اهأن] 2012 0 001 0 
03اناهك ‏ بتقملءط بتقلكتنتط! بتقلدع روعالا بتملوعنا 1‏ بنت ل دايا لإاقلصير؟ | > | واعناهقا امه 5 
0049 232 700495 232 3386663 3567/14 6لا76 291 33606196 006 3453319 3234905 ا أاقاغف| 65 
ند ك7 23 تانتكر ك7 23 2/7 54ضن3 079ا3203 33055005 لسر/2د3 9 33205159 319592 اقطأمعتن )| 7 
6 31245859656 714 ك5خكقهء3ت 34653291 309117 34568 35672356 34د00ايد3 ع نط1 | 8 
18 3لا35156 3298019 75 ناناناض3 09اللمشؤلات م320 3357763 330/632 أدع ناا 1211 لايادانا] | 9 
118 3401691 3086605 34230853 3215509 0 ات 345 فزك7 3135 لقطامعت طمملك | 10 
2 3053115 3511/17 3593310 70147 ند 5 34965199 3341/6565 غات | 11 
009 0 580 5للا0ا336 3519655 38512515 تنك 33 د76 3 37951023 34005 كع ترات ل" | 12 
3 الم 32931217 نط3 “نمت 35 3345605 4 تغزالاك6م3 كؤخك3509 15351 ]نات5 | 13 
4158-2 552 1[قكم 347/353 د1اكك/ق8ق3ت 3632371 #/م96دد 0147 35 3178975 339919 ك2 /الالاالاه5 | 14 
8 0/44 155 30301593 31222575 7008850910 20858041 1 3090060855 7300 0و5لاة ألقأه! نودرت | 15 
12 


فبدلاً من إضافة الحقل 021»اءع//ا إلى المنطقة 801/5 أو المنطقة 01101/1/5©»: يمكنك سحب 
اسم الحقل إلى المنطقة 185 211» في القسم السفلي من اللوحة الجانبية 05اه1ع 06123016زه. 
عند قيامك بذلكء يبقى جسم الجدول المحوري بدون تغيير» ولكن تضاف منطقة جديدة فوق 
الجدول المحوري في ورقة العمل الخاصة به. 


1131 013010 2013 2012 “| واعداها ئلام| ك 
003615 4ك 033 23 “لثلانا”/ مده 8311| 5 
1109“/ ردنك تانن/ لدت [عراررت©)| 5 

105 1|011 43ت ماده أكع نال 1 الا[ ”7 
4653234910 نادي 2324 5ل0ات/لادك أدع ناا 1311الاماا] | 83 
0010 2256172 241154485 لاقطادعن طارولخ] | 9 
0ك 4563م 927 1134م أكتع اولخ | 10 
ال03331ن8ك 01 لندةوالانت اكع نالالا هلخ | 11 
3 26361150 2354485 15351 ]نات5 )| 12 
1013 9 دلال) 2331‏ مون مكنم كع نا أنات5 | 13 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


انآ 


كر 
/31 لعاعع نالا 1 
2 


> واعناج | ممسامع| ]ناولا أه ذأ 3 


"51١5 


10 2143136 كن /0/دد21 اهأه! قر 14 


2 في 2003 اعع<اع والإصدارات السابقة» كانت هذه المنطقة تسمى منطقة 0اع1؟ 2386. 


عندما تضغط على سهم التصفية في المنطقة 21]125855» يعرض اعع«ع قائمة بالقيم الموجودة 
في هذا الحقل. عندما تضغط على سهم التصفية يمكنك إجراء عملية التصفية تبعاً لقيمة 
واحدة في كل مرة. وإذا أردت إجراء عملية تصفية الجدول المحوري بناءً على أكثر من قيمة: 
فيمكنك ذلك بتحديد مربع الاختيار وممعغ! عامأغ انالا معاء5. 

إذاكان الجدول المحوري به أكثر من حقل واحد في المنطقة 5/ل801» فيمكنك تصفية قيم 
الجدون المح اشقاع و قاين مستوات التدا ميان دان التقر ير همل الي اتوك ذل 
عنصر التحكم |0621 1106 (الذي يشبه علامة ناقص داخل مربع) أو عنصر تحكم اناعم لامطك 
(الذي يشبه علامة زائد داخل مربع) بجوار عنوان الحقل. 


على سبيل المثال» قد تكون بياناتاك مقسمة بالسنوات؛ الضغط عل عنصر تحكم )ع0 نلامطك 
بجوار عنوان حقل السنة 2012 يظهر تفاصيل هذه السنة. وبالمقابل» الضغط على الزر 106لا 
اأهأ06 بجوار عنوان حقل السنة 3 يخفي قيم شهور السنة ودعرض فقط القيمة الإجمالية 


ست 
_- 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


أ( 5 كر 

1 

2 
112الاأمنا أه سك > ١‏ وؤاعداهقا نثامهظ| 3 
2568 2 | 4 
2ع عرسم 13111177 3 
1024 11 ةلا]طعع 6 
ااا لأعرماية 7 
3م انكمم 8 
0 د 14 31 آا] 9 
دل / 135 لال 1/0 
111016 لإأ نال 11 
000ظ1 5نامع نار 12 
11050079 5111 13 
100001002 رت فاق 4 
20018 ركةاررت »ار 15 
220003 81رمع م1 ] 16 
اراد ناط” 13 اغا | 17 
2087ل اهأه١‏ 0130100 18 
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يتيح 2013 اءع«ع أيضاً تصفية الجداول المحورية باستخدام التصفية بالبحث. باستخدام 
التصفية بالبحثء يمكنك إدخال مجموعة من الحروف ليقوم اعع»اع بتصفية قيم الحقل تبعاً 
لها. ولإنشاء تصفية بالبحث» اضغط على سهم تصفية الحقل وأدخل سلسلة الحروف التي تريد 
البحث عنها في مربع البحث اع,3ع5 الموجود بقائمة التصفية. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


2 قر زرم5 2/1 

ش10 2 5616 لد 
.0115 امنا رمك عرمايخ] 

"إعتمع نا" وممععط ععقاط روعات 2 
ع عاط اعطقا 
3 كععغ]رط عناادلا 
0 إدل"ا 


زكأاناكع8 طعروع5 ااخر غععاع5)] || 
1|217 صخ لماععملعو5 أكرع الكت نف لك 
اقشتصعع طغرمل" ...ا 
كمع طكر ول" [].... 
ذوع بإتطغر ملذا [س]....! 


51 


على سبيل المثالء إذا كان الحقل مع:مع© بالجدول المحوري يحتوي على القيم ,661304616 


رأدعنثاط اهلا ,غ5تعط ملظا راأوخغخمعه طغرملطظ غدعللا طأتغصباهلل/ا 


بأوخامعم 


أ5ع ثثاطأناه50 ,355عط]ناه5» فإن إدخال الحرفين ملم يقصر القيم إلى ,اهغمعت طغرملم 


5 للاطغ 0101 ,ودع طغ,ولم لأنها تحتوي على هذين الحرفين. 


النتيجة كلمن [ه+مع© واهو,+مع© طغولاا. 


التصفية بالبحث تبحث عن سلسلة الحروف التي تقوم بادخالها في أي مكان داخل قيمة الحقل» 
ظ ليس فقط في بداية القيمة. في المثال السابق» باستخدام السلسلة الحرفية /6© سوف تشمل 


٠ ١‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


ابس سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتسليط الضوء على البيانات المعروضة بجدول محوري عن طريق إنشاء تصفية» 
وعن طريق تصفية الجدول المحوري بناءً على محتودات أحد الحقول الموجودة في المنطقة 117115]» وعن 
طريق إخفاء وإظهار مستودات من التفاصيل داخل جسم الجدول المحوري» وعن طريق التصفية بالبحث. 

© تحتاج إلى الدفتر 8أ5لاع50 الموجود بمجلد التمارين 10؛0683016 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 

.١‏ على ورقة العمل 2+ع©ط5» اضغط على أي خلية في الجدول المحوري. 

5. في القسم 016مع؟ 0غ 300 0غ 6105 050056 من اللوحة الجانبية 5لاءاع 6اط613منازصم 
اضغط على عنوان الحقل ,ع+06ع6» ثم اضغط على سهم تصفية الحقل »,66مع66» ثم قم 
بالغاء تحديد مربع الاختيار (االه غ+56166). يقوم اععلاع بمسح كل العلامات من مربعات 
التحديد الموجودة في قائمة التصفية. 

”". حدد مربع الاختيار +وع/قاطغ:هلاء ثم اضغط على الزر 016. يقوم اععكاع بتصفية الجدول 
المحوري. 


نا أ 0 كر 

1 

2 

75> واعناهقا نتابااه) ع1اناامئنا أه لظا 3 

أجغأه١‏ ددرت أوع انال يولخ > ١‏ واعطاها بااه| ك4 
83810 الا25 2340زاوتم 3 
300552 3005352 6 
41300 كه 2251130 7 
104 104 (حاغخمماا!) بجمسسساء] 8 
0702 ا( لسسلضتط | سس 9 
]1 2م 110 
145 14-5 1 
1 5ك 15 12 
1235-2 1335352 13 
24*ظ+2ظ1 12+04 تاليرت دحت 14 
2005039 200569 ]ع ناماع 0 كل 
317 7 201لا3 اع حا موعيت0 لخ 11 
22100004 20001 ك رتاه 17 
ال ثانا ءاشي ا ثانا .يم 3 احا | 15 
30023030 30310 ملا3 131317 59 
8ظ1 ا ةلارطمع 20 
1/06 طعم قت ةا 21 
10-0000 اصم دم 
2د 1510 العلا عدم 


؟. على شريط الأدوات السريع؛ اضغط على الزر 000لا للتراجع عن التصفية. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة رين 


4. في اللوحة الجانبية 05اءع61 عاطج7+مناؤأط» اسحب عنوان الحقل نإ03»اءعلالا من القسم 
+01مع.؟ 0غ 300 مغ 5واء1؟ ع5ه050 إلى المنطقة 2117885 الموجودة بالقسم 0:28 
للاماعط كدع36 ومععبلااعط د5لات11؟. 

1. في اللوحة الجانبية 05اء1ع 6ا136+منافط, اضغط على زر الإغلاق ع5ه٠١6.‏ 

/. في جسم ورقة الورقة» اضغط على سهم تصفية الحقل لا03»اءععللاء ثم حدد مربحع 
الاختيار وداعغ! عامأغابالاا ععاء5. يقوم اءعاع باضافة مربعات اختيار بجوار العناصر 
في قائمة تصفية الحقل /(03»اععلالا. 

/. امسح علامة التحديد من مربح اختيار اام لمسح جميح العللامات بالقائمة. 

98. حدد مربعي الاختيار نإ165083 ولإ503ابناط1» ثم اضغط على الزر 016. يقوم امعاع 
بتصفية الجدول المحوريء بتلخيص قيم يومي الثلاثاء والخميس فقط. 

.٠‏ في الخلية 85» اضغط على الزر 06+11 1106. يقوم اععغاع بتقليص الصفوف التي 
تحتوي على بيانات عام 2012» تاركاً فقط صف الإجمالي الفرعي الذي يلخص بيانات هذا 


العام. 

3 0 أ 8 ير 
لآ زكدمعغ! ماما ارداية8 ) 1 0عاعع/ايا 1 
2 
> 215تها نتلانااه) ع1اناامنا أه انظ 3 
لظا أجعثالآ وأتأاناماناا أومعتائال[1ايا اأداردمع عاأرهاعكت > واعداها تمس ك 
01 1 063/رن 0033911 ط 012 اخا | 5 
9م085 79 65541290 5783726 ندء/) 2012 3203| 65 
97159 05 1087262 1017628 الخلحتست 7 : 
3010001 500 9 لانم 53ك 11 ةلا]طعع 8 
7 7 3د3ذاد د 36/7 ( 359716 ك4دد/رنؤك طعت ةا 9 
[تالرحالراات 2ن/ تركك ‏ 437595 نانرؤ5ك انكمم 10 
ااطاعكاات 460397 515957 10956 نك '/31 اليا] 1 
135003 33 415959 237/1لا3 لال 12 
1101 33910117 «ظشوتكك ‏ 333405ك لإأنال 13 
1052059 ناق/ تركك ‏ 09ازلاكك ‏ /ررتسون اعنام 14 
لان/ دام 3 35134 لاملخكرتض ‏ 3533976 ع ]مم5 تل 
70 نمت 00 لتر شك رت «إسمساق 16 
2لا نقة كك 1361 /7ل8196 << ك“2لوولات اع حا موعيته لخ 17 
نناتنات/ 057 5لننر ك5 5535953 كتنر تاه 1 
ا 11 للك / 208 1 13331953 13717630 121 131010 19 
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.١١‏ في الخلية 5ه8» اضغط على الزر (1أهغ»ء0 بياه58 لإعادة إظهار الصفوف المخفية. 

؟١.‏ إذا كانت اللوحة الجانبية 05اء1 عاطج75ؤملازم غير ظاهرة» اضغط على لسان الآدوات 
ع411/2لا8» وفي المجموعة بياهط5»؛ اضغط على غذذنا 0اعاط. 

١7‏ . في اللوحة الجانبية 05اء1ت عاطج7+مناؤزم» اضغط على سهم تصفية الحقل طغم0/0 لفتح 


م ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


6 . في مربع البحث اء,قه5: أدخل بال. يقوم اعع»اع بعرض الشهرين 6«دال ولإالال في قائمة 
2 0 بثر غرهم5 
شر 0غ 2 و5 


' 
' 


لك كله 


5ه لكأم نا غرمذ عرواين] 


3 كمع اعطة ا 


3 كاع]|ا© عناادلا 


2 نار 


(كأاباكع8 طعرمع5 الف ععاعى)] |#]:.... ' 
17 ]1 مخ حم لماعو أضع الك لمش ل[ 
نال [#ي].... 
لزانال [ي]....! 


. اضغط على الزر 016 لتطبيق التصفية. 
.١1‏ على لسان الآدوات 28/ا81لههء وفي المجموعة 5مو661ه8» اضغط على الزر 1636© ثم 
اختر 16/5ف ,0163© من القائمة التي تظهر لإزالة جميع التصفيات من الجدول المحوري. 


انتهاء التمربن: اغلق الدفتر 8أ5لاع50» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ضضر 


تجرير الجداول المجحوربة 
5 01/اط عمل أألع 


جدول محوري اسمه 5/0062 يلخص أحجام الطرود لكل مركز توزيع إقليمي بشركة 


عع مع55ع/١ا‏ 0ع2055011031). 


8 0 1 8 كر 
1 
7 
> 3615| ممسامء| 112انااونا أن نذأ 2 
لظا أكعثالا واهاصسناصاياا أكعتقدل ااا اصعامعه علأمقائم ‏ > واعغطها امع 4 
210/0 0110 كك 21/72 باللا / دم 72 | 5 
29125 7 3143004 25662654 ل 6 
103-00 200 14/00/34 6ل/ 1541 117 ةلااطعع /, 
01006ظظ12 20 554434 105858027 لاعرواية 5 
1229 02 15485205 14454365 اصم 9 
1253 6 513746 1530319 /31 ايا 110 
1239 5 431515 اا//نك/ 1 لال 11 
انكل / 165 1244 1706190 1531340 انال 12 
1-1-2 1139 76521 57م[ 119535 امنا 13 
اواثداع:1 اا 16/2046 142065 1494/35 ]مم5 14 
10 599927 1711510 17/435341 ركاه مساق 15 
247752 6 265215273 3049369 ]8ط صاعيتن لخ 16 
1101013ظ2 2 345207 2989984 8ط ممعم ن] 1 
22002 1 23274159 237650133 3 - | 134 
ااام 29461410 57 3631م ك/دكا/لا3ذ المتاكاات! 19 
53ظظظ1ظ1 010456 لنة 11524 /1]506937م 117 ةلا]طعع لام 
الم ]ا 3 15733 كردم مد][م طعم قح اية 1ه 
نالك / 141 7025 1 1441400 7/093 د5د]1م اصم ف أ 
ك7 11 151652 17/631017 00ئ1333[ 31 ايا ا 


يعرض اعع»اع اسم الجدول المحوريء في الحقل 81306 80+13616» الموجود في المجموعة 
عاط13م/ازم على لسان الأدوات 88/811728. الاسم 2ءاطه7غم/زم لا يساعدك أنت ولا زملاءك 
في استنتاج طبيعة البيانات التي يحتويها الجدول المحوري» خاصةً وان كنت تستخدم بيانات 
الجدول المحوري في صيغة موجودة على ورقة عمل أخرى. لإعطاء الجدول المحوري اسما 
وصفياء اضغط على أي خلية بالجدول المحوري» ثم على لسان الأدوات 81128/الم» وفي 
المجموعة ه6ام7+م/زم», أدخل الاسم الجديد للجدول المحوري في الحقل 6م 3الة 12016غ+منزم 
ثم اضغط مفتاح معأمع. 


عندما تقوم بانشاء جدول محوري يحتوي على الأقل على حقل واحد في المنطقة 5/لا80»: 
وحقل واحد في المنطقة 20110100/1/5© في اللوحة الجانبية 05اع61 6١6130من0زمء‏ يقوم اععلاع 
باضافة صف وعمود إجمالي كلي /010+ 9/000 لتلخيص بياناتك. يمكنك التحكم في الطريقة 
والمكان التي تظهر بها تلك الصفوف والأعمدةء وذلك بالضغط على أي خلية بالجدول 
المحوريء ثم على لسان الآدوات [085|68» وفي المجموعة 2/04 اء تضغط إما على 5ا3غهغطن؟ 
أو واه+ه70 66300 ثم تختار الوضع الذي تريده. 


بعد أن تقوم بإنشاء جدول محوريء يقوم اع بتحديد أفضل طريقة لتلخيص البيانات 
الموجودة في الأعمدة أو الحقول التي تخصصها للمنطقة 5لااه/ا. بالنسبة للبيانات العددية» 
مثلآء يستخدم اعع<«ع الدالة //الاد. إذا أردت تغيير دالة تلخيص بيانات الجدول المحوري, 
اضغط بزر الفارة الأيمن على أي خلية بيانات في المنطقة 5نااه/١‏ بالجدول المحوري» ثم 
حرك المؤشر إلى /ا8 31©5// ©03012امنا5 في القائمة المختصرة:» ثم اختر الدالة التي ترغب في 
استخدامها من القائمة الفرعية. واذا أردت استخدام دالة أخرى غير الدوال الموجودة بتلك 
القائمة الفرعية» اضغط على 041005 ع:1/10 لعرض نافذة إعدادات دعمأعغغع5 ل0اءزع عباهلا. 
وعلى الصفحة /إ8 دعل1/١‏ 0036126ممن5 من نافذة الإعدادات» يمكنك اختيار عملية التلخيص 
ع د سيد م 


كوس لكاع5 ناعرط عساولا 


12اناامنا تعنررولخ] عع]نامد 
12نااه نا أت الاك 3124لا 1إقأذلاءا 
كر ومعراأوانا نتم لاك كنا اتا 2 1111311لاذ 


زه عنالاهننا 12 111131لالاك 


22[ 1131 لاد مخ ع كلا 0غ أللقنانا نامز أقكاخ نهمل أدانعاوء أنه عمب عط©اا عمممللت 
ماع نمعععاعى علا امم ]ا مذأولن 


مط ع نامسا 


يمكنك أيضاً تغيير الطريقة التي يعرض بها الجدول المحوري البيانات في المنطقة 5عنااه/. 
على الصفحة 5م دوعب|3// /لامط5 من نافذة الإعدادات وعومأ4ه5 0اعزع عنااج/اء» يمكنك اختيار إما 
أن تعرض نسبة مساهمة قيمة كل خلية في إجمالي العمود أو في إجمالي الصفء أو نسبة 
مساهمة قيمة الخلية في الإجمالي الكلي للقيم المعروضة في الجدول المحوري. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة لا 


كو لماعك اعمط عساولا 
2الااممنا تع رورمل" عع يمد 


12انااما أت الاك | :172قة"] الأإسادلاا 


كف كعناأق/ا للامطذ ‏ بز كعناادا عع رق سيك 
35 كعانا ادل نالات اك 


1 ]3 اناءاقما ملكا 

1 مةاناء اها ملذا 
اتات ١‏ 0ثاقاحا أن 95 
اقغة | 1ألانااه ا لم 5ه 
31خأ5 | نات أن 95 

95 7 


أتنأه آ تتم م أدمروم 0 9 
1-2 


أقلمروط عأعطوسم 


إذا أردت إنشاء صيغة لعرض قيمة موجودة في جدول محوريء يمكنك ذلكء بأن تضغط على 
الخلية التي تريد إنشاء الصيغة بهاء وتقوم بإادخال علامة -» ثم تضغط على الخلية الموجودة 
بالجدول المحوري التي تحتوي على البيانات التي تريدها أن تظهر في الخلية الأخرى. تظهر 
صيغة الدالة 6875/1/0704874 في شريط المعادلة الموجود بورقة العمل التي تحتوي الجدول 
المحوري. عندما تضغط على مفتاح معؤمع» يقوم اعع»اع بانشاء صيغة الدالة 6751/0707 
ويعرض محتويات خلية الجدول المحوري في خلية الصيغة. 


ا 
في هذا التمرين» سوف تقوم بتغيير اسم جدول محوريء وتعيين ما إذاكان صف الإجمالي الفرعي أم المجموع 
الكلي هو الذي سيعرضء وسوف تقوم بتغيير معادلة تلخيص الجدول المحوريء: وعرض النسبة المئوية 
خلية موجودة في جدول محوري. 
© تحتاج إلى الدفتر 501118 الموجود بمجلد التمارين 1130161/10) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» واتبع 
الخطوات. 

.١‏ على ورقة العمل عاط15ؤملازم» اضغط على أي خلية بالجدول المحوري. 

؟. على لسان الأدوات 811/28لهم: وفي المجموعة عا6ج#7مناؤزم» اضغط داخل الحقل 
عمقلا عاطد1غم/أط ثم أدخل 51311 واضغط على مفتاح ع . 

". على لسان الآدوات لا6©ا05؛ وفي المجموعة 4باملإهاء اضغط على الزر 3|5غ+505+0» ثم 
اضغط على 50660315 ننا0ط!5 غ+1/0 60. يحذف إععاع صفوف الإجماليات الفرعية من 


م ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


. على لسان الأدوات (0851618»؛ وفي المجموعة غ+باولإج!» اضغط على الزر وا701+8 6:300؛ 
ثم اضغط على 01 0135© 501 م0. يحذف اءع2اع الخلايا التي تحسب الإجماليات 
الكلية بكل صف من الجدول المحوري. 


ف 1 1 1 


أوع تالاثرلاباه؟ أمدعرا6خاينهم؟ أجعيتترا]رولةخ 


وتادتببراء 0235/ 34ت 5352د5ة5لا3 
003 19884928 #4130ندلت 
1-0006 04 1932304 
152100 16312410 13483145 
سانا 8 كلل 10 
اا 1422605 5دلات/ 14 
120311010 11511712 وكإكددة]1 
1414763 1-0 153352 
#انالك/ 140 10 ملا1603 
200000 0 142 50539آثات 
3 نمم 3020217 
30007 17+ دلاندنات 
4 “وروت 30لاتضلاث 
7 م 1/21 م 1002535 
15007 158 الكثل/ 1 


5. على شريط الأدوات السريع» اضغط على الزر 000لاء للتراجع عن آخر تغيير. 

17. اضغط بزر الفارة الأيمن على أي خلية بيانات بالجدول المحوريء» ثم حرك مؤشر الفارة 
إلى لا8 دعنااهلا ع2أدصصبي5ك» ثم اضغط على ع386/عء/اه في القائمة الفرعية لتغيير دالة 
تلخيص قيم الجدول المحوري. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة كرض 


3 3 5 8 كر 

1 

2 

3 5أا12ها نتتتاام) ع١1اناامنا أه عودوعيدمض)‎  * 

اكع ثانا مامأ سساير أىع انالك 1 ابا الرارتفق اأققائم + 5اعطها باه | ك4 
1 ا | | 
015 9545 .تك ونضك./ 11138 45د د3.ندقودة9 المتاكانات' 6 
ار م اانا دق ك. رقنات/ 6م 4ك1. اناد 04123506 1نلادد 11 ةللاطعع] 7 
ال 0 دا 51542.58 434 51433.35 /ذندقك. ركفهو اعرد ةا 85 
0 رد مانا 6-3 5ك 51506.53333 8151.2ك امم 59 
1100 4د د. 49323 .لات 21045 45365.11 تعدا 10 
2110117 100003 7 520.000 ال 11 
1 ه211 77 1 1 طل/ 500 انال 12 
13000100 1 طخ 156/7 54 4501.354 كلام نار 13 
2 194413 20.5007 ن.ندد/رك 419 ركسايرتة تك 14 
2-0-0 019 0 5024.206 رك فى 15 
545257 12ظ1 7 0 5333. 1010505 ]عدا رررعينن لخ 16 
59000507 ك5 01355 11135129 0567/7 1كسضوة 21 مم1 ] 17 
ظ 1 ْ ْ ْ 73 -ح | 15 
05452 . (ازاكفة 5035-57 7057 5. 9323610 4.451651خهن9552 1311 19 
21113 5037 60.07143 4ك 5330004.592506 لاا ةلعوطعع 20 
1311.1 9 5.5065 45105 أعمرق ايل 21 


. على شريط الآدوات السريع» اضغط على الزر 500لاء للتراجع عن آخر تغيير. 
/. اضغط بزر الفارة الأيمن على أي خلية بيانات بالجدول المحوريء ثم اضغط على عنداج/ا 
15 لأ 1] لفتح نافذة إعدادات دع ماغغ1ع5 لامعزع عداهلا. 
اضغط على لسان الصفحة 5ق دوعن اج/ا نئا0طا5. 
٠‏ . في القائمة 85 دعناهل/ا بماهمط5» اضغط على (1068 /ئا850 01 90. 


.١١‏ اضغط على الزر 016 لتغيير الطريقة التي يحسب بها اعع»اع القيم في الجدول المحوري. 


فضا ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


5 01 0 08 كر 
1 
2 
> كاعناقا التااناامن عنلاناامنا أه نظا 3 
| أكع ثانا راتغاناناماياا أجوعتثال 1اناا اددع عاأققاعخم > واعطاها تاناهم8| ك 
ظ 2 5 
102 065 35955 10.7595 المتاكات'! 6 
84 11-56 78589595 83.5395 بلاةلاوطعع 71 
11000 0_6 مر /.10 11.4095 طعنق ايا :0 
1 6 11.4395 10.65849505 امم 9 
106 1056 12.7590 10.7695 31 ايا 10 
00 ظ1ظ1 106 10.5495 12.75 لال 11 
1-1 10-6 11.5195 10.5495 انال 12 
110 0_6 20.5395 10.4395 كلام نار 13 
10.4 12-6 10.4095 10.9595 م5 14 
10926 9.0 1204 10.595 وت «إسساق 10 
160 11.76 10.9095 11.3495 اجا مين لخ 16 
110 0101 224395 10.6495 وت نرت تاه 17 
3 احا | 18 
10.26 006 20.5695 11.3590 امتاكانت' 19 
9516 556 10.06 10.2496 11 ةلا]طعع ناك 
100 5550 656 95ضن.95 طعم و اي 21 


5" . على شريط الأدوات السريع» اضغط على الزر 500لاء للتراجع عن آخر تغيير. 

لال على شان الادوات ل61©ا05؛ وفي المجموعة 4باملإهاء اضغط على الزر 3|5غ+505+0» ثم 
اضغط على (ناه0؛6 01 801017 3 5050315 اج نثاهط!5. ليقوم اععلاع بعرض صفوف 
الإجماليات الفرعية في الجدول المحوري. 

١‏ . اضغط على لسان ورقة العمل 51010310319 53616386 لعرض هذه الورقة. 

حي الخلية 4©, أدخل -» ولكن لا تضغط مفتاح م,م6مع. 

.١1‏ اضغط على لسان الورقة عاط73ملازم لعرض هذه الورقة. 

.١/‏ اضغط على الخلية 21632 ثم اضغط على مفتاح ,68+مع. يقوم اءععكاع بانشاء الصيغة 
(2013,”ندء/ا”,5853!ع01 0113 اطاط ,”عمد اه )“١/‏ 61018618 0- في الخلية 604. 


(2013,"مقع/" رتكظة إعاماة [خوباط "عتوبااما"إم امنا 01 ناماع 60- - - كك 


5 حّ ع 0 2 8 ير 


لمعالمولنا دوععودهاءةه اق6أه1 
2012 عقمث؟ ورمل معاون 


0 د" ٠‏ 
3 عوعمل رولوواوت 21 


إد/مة1 ا 


ايآ 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5014158» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة مض 


تنفسدة, الحداما , المحم؛عخ 
5 701اط عأ صدمع 


الجداول المحورية هي الأداة الأمثل لتلخيص وفحص مجموعات البيانات الكبيرة» حتى تلك 
المجموعات التي تحتوي أكثر من 10,000 أو حتى 100,000 صف. حتى ولو كانت الجداول 
المحورية في العادة ينتهي بها المطاف كملخصات موجزة: إلا أنك يجب أن تبذل ما في وسعك 
لجعل بياناتك أكثر وضوحاً. إحدى طرق تحسين وتسهيل قراءة وفهم بياناتك هي تطبيق تنسيق 
عددي على حقل القيم في الجدول المحوري. ولتطبيق تنسيق عددي على أحد الحقول», 
اضغط بزر الفارة الأيمن على أي خلية بالحقل» ثم اضغط على غ3/ءمع ,عط للم لفتح نافذة 
إعدادات وااع© 6ممممع. حدد أو قم بتعريف التنسيق الذي تريده ثم اضغط على الزر 01 
يستخدم المحللون في العادة الجداول المحورية لتلخيص وفحص البيانات التنظيمية بهدف 
اتخاذ قرارات هامة تخص الشركة. على سبيل المثال» رئيسة قسم التشغيل +همع5 61ماء قد 
تفحص أحجام الطرود الشهرية التي تتعامل معها شركة ,ع1/655608! 501103160مه0© وتلاحظ 
وجود طفرة كبيرة في حجم الطرود أثناء شهور الشتاء في الولايات المتحدة. 


كم 1 | 1 ظ 0 


اتأه]ا عرحره أوعيتتراغايسهمك أجدعرا6خايسهمك أجعينترارويةخ 
215,510,885 24,811,582 اققرطة 23,1 25,028,389 11 


0117 ووو,ودم,د 470,255,د 3,085,352 
[١١1755134‏ دود ددم 1,588,929 2,554,130 
110 حطقَ!!![| مجورميى1 1,441,844 1,332,304 
4 !!!| 1,525,005 1,631,240 1,348,145 
!!!| 1,452,226 1,749,378 1,628,489 
4 1 1,4222655 1,475,038 
66 !!!]| 0وررده15 1,511,712 1,832,445 
1.66 1,6712456 1,533,582 
وجى,وكظق!!!!| 1407402 1,510,884 1,538,024 
155012 !ا كودرققة,2د 1,427,066 2,045,639 
ددد, م2 2جم .همه 3,020,217 
10553 !!] 3,100,187 3,111,937 2,835,024 


و لاسن ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


يوسع اءعاع من إمكانيات جدولك المحوري عن طريق تمكينك من تطبيق تنسيق شرطي على 
خلايا الجدول المحوري. وعلاوة على ذلك» يمكنك أن تختار ان تطبق التنسيق الشرطي ال 
جميع الخلايا في منطقة القيم 55لااهم/اء أو على جميع الخلايا في نفس مستوي الخلية 
المحددة» (بمعنى» خلية بيانات عادية» أو خلية إجمالي فرعيء أو خلية إجمالي كلي)»؛ أو على 
جح لكان الى تسو عن ار لمنهه تبصيا ون تقين ححون اللدارة لمحيو زيمتن حال 
عمنااه/ا في المثال السابق). 

لتقوم بتطبيق تنسيق شرطي على أحد الحقول في جدول محوري» اضغط على أي خلية في 
منطقة القيم 5لااهل/اء ثم على اللسان 201/8 وفي المجموعة وهالإغ5» اضغط على 
8 أ1وم600011)» ثم اختر أي تنسيق شرطي تريده. بعد تطبيق التنسيق الشرطي 
يعرض اعع<ا زر 41005م0 600344108ء الذي يقدم ثلاثة خيارات لتطبيق التنسيق الشرطي. 


1ن 10ل أممرمط +١‏ 


... 26 عأنام 19ل أتدصمه] رتامصمم 


كااعء لمعدعاع5ك كا 
كعناأوم "عناملا أه لسك" وصاشدمطه كالاعء ااثر 1) 


"تعتومع)" اعصة “"طتممايا" عدأ كعبادم "عصصحساملا أه ليك" ودححمطةه ولاعء اا 0 


الوصف 6100م1زع065] الخيار م110م0 
تطبيق التنسيق الشرطي على الخلايا المحددة فقط 5ااع© 0عمعاء5 
تطبيق التنسيق الشرطي على كل خلية في منطقة البياقات ١‏ يوزرين ب يلي ف 
سواءً كانت خلية قيمة أو خلية إجمالي فرعي أو خلية إجمالي 
ل ل اط ا 
تطبيق التنسيق الشرطي على كل خلية في نفس مستوى 0/8 وااع اام 
الخلية المحددة (مثلآء خلايا القيم» أو خلايا الإجمالي الفرعي 506 5عن|3/٠‏ 0_//076ا16ع 
أوخلايا الإجمالي الكي) 00000000070700 كلامم 


8 لاو ط؟ ؤااع» ألم 
١/016 35‏ _610 ع 


في اعع»اع؛ يمكنك الاستفادة بشكل كامل من إمكانيات التنسيق المتطورة في نظام ١/16205046‏ 
©0462 لتطبيق تنسيقات موجودة على جداولك المحوربة. ومثلما يمكنك إنشاء تنسيقات 


الألوان المفضل في شركتك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة رضن 


لتطبيق أسلوب تنسيق جدول محوريء» اضغط على أي خلية في الجدول المحوري» ثم على 
لسان الأدوات ١6ا5ع6»‏ وفي المجموعة دعالنؤ5 عا130منزم, اضغط على أسلوب التنسيق 
الذي تريد تطبيقه. واذا كنت ترغب في إنشاء أسلوبك الخاص لتنسيق الجدول المحوري, 
اضغط على الزر :1/0 لعرض قائمة تحتوي على معرض أساليب تنسيق» ثم اضغط على /داء1١‏ 
عالغ5 عاط13غه0نزم في أسشفل القائمة لفتح نافذة إعدادات عالغ5 عاط12غم/ازط لاع لا . 

عابرة؟ عاططها تمي" بمعلة 


1 عاب5 عاطه7اميزم ‏ :عمقلا 
تألم رماع عاطة 1 


عاطق ]| عاهلانارا 

كاء تاها عع ]اط أرممع م 
كعنااأونا رعأالط أرمصمع عم 
م5 تالالااها خقركط 
م5 تللانااه ب متروعع 5 
مم5 لثامم أورك 
مك تاها للاضعع5 
ااه ا غخوركط 

ارات اه عنعنم 


مانا 11ل 


ممصا أمعمورعماع 


211 لاع هل قكاطة نم عائزاة عاناة ا أمعناط ]الاتآأعل 35 أع5 [ ] 


أدخل اسيما للتنسيق الجديد في الحقل 813006» ثم اضغط في القائمة 5+معممعاع 6ا136 على 
أول عنصر تريد تنسيقه وفق متطلباتك» ثم اضغط على الزرغ6062. واستخدم عناصر التحكم 
الموجودة في نافذة إعدادات وااع0 غ63ممع لتغيير مظهر العنصر. بعد إغلاق نافذة الإعدادات 
5ع 2003» تعرض لوحة المعاينة بعنياع5 في نافذة إعدادات عار58 عاط13غمنزم بعلم 
مظهر أسلوب التنسيق الجديد. واذا كنت تردد اعع»اع أن يستخدم هذا الأسلوب في تنسيق 
الجداول المحورية كأسلوب افتراضي للدفتر الحالي» حدد مريع الاختيار اباة064 35 غ56 
أمع ماناءع 0ك 5أطة عم عالإؤ5 6ا7073زط. وبعد انتهائك من إنشاء تنسيقاتك» اضغط على الزر 
6 لإغلاق نافذة إعدادات عالن'إغ5 ءاط13غمناأم بعلم وحفظ الأسلوب الجديد. 


يحتوي لسان الأدوات :08516١‏ على العديد من الأدوات الأخرى التي يمكنك استخدامها 
لتنسيق الجدول المحوريء» ولكن أحد أكثر الأدوات فائدة هو مربع الاختيار و/ناهم8 2830060 
الموجود 2 المجموعة 5م410م0 عالإغ5 04736016 5. إذا قمت بتطبيق أسلوب تنسيق للجدول 
المحوري يعرض تظليل الصفوف بالتناوب كخيار» فعند تحديد مربع الاختيار 5بهاه8 830060 
يتم تفعيل هذا الخيار. واذا كنت تفضل ألا يقوم اعع»ع بتظليل الصفوف بالتناوب في جدولك 
المحوري» فيمكنك إلغاء تحديد مربع الاختيار. 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


سم 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتطبيق تنسيق عددي على حقل القيم ١/81/1055‏ في جدول محوري» وسوف 
تقوم بتطبيق أسلوب تنسيق جدول محوريء وتقوم بإنشاء أسلوبك لتنسيق الجدول المحوريء وسوف تطبق 
تظليل الصفوف بالتناوب على جدولك المحوري» وسوف تقوم بتطبيق تنسيق شرطي على الجدول المحوري. 


© تحتاج إلى الدفتر 60110311108 الموجود بمجلد التمارين 613016110 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 
.١‏ في ورقة العمل 5066+2: اضغط بزر الفارة الأيمن على أي خلية بيانات» ثم اختر من 
القائمة المختصرة غ+وصءهع “ع دسلا لفتح نافذة إعدادات وااع© 6ه مرمع. 
”. في القائمة لنرمعع63©: اضغط على :نالا لعرض الصفحة ,مع6حصويلما من نافلة 


الإعدادات. 


كااع) أمتصرمع 


نالا 


2 ما 

51 اقرعمع 0 

11001 

- ْ اكارتور لل 

ب 2 :وععقام اقسع م 0000 
() ؟مأترهمع5 1000 عونا [ | لييانا 
أمعممممم 

]8 انام عتالأموع لذأ موعوع 
اررك رتست 


لمعم ااقاععم؟ اع ]1ه 1119 لامع عم الات نقضلاع ]الا ,5اء ظلانات أت 'زمامكال ادعودعن 'أن] لعذنا 5ا أعطاصسويلة" 
بلاأقنا لإاقاع لات ؟[ن] وتاا أ ةلره] 


. في الحقل وععام اومماءء0» أدخل 0. 
:. حدد مربع الاختيار (,) ,313140م56 1000 عولا. 


5. اضغط على الزر 016 لتغيير تنسيق بيانات الجدول المحوري. 


3 0 م( 8 كر 

1 

2 

> 5اعداهقا اتلاناامن ف2١1ابامنا‏ أت رةس 3 

ادع الا اتمأاويه1/ أكعنقل ااا اصسامع علأضدائم ‏ > كاغطها ناحمس 4 
23,075,908 636 23,727,556 23,276,049 2 5 
إن 1 ,رم 7/7 كر / ,2 4زانا,3 3,14 ,2,966 انحكانت' 6 
0 دتط1 ك2 3410 / ك1 6ل/411تم1 با ةلاوطعع 71 
164106 20 ,لناناة 1 1,594,434 7للا,رة 1,63 عق اي 8 
لدم ءا 2لاة,1395 كلات,قك15 365 ل1لركشك1 اتأمصمر 9 
53 160 000 6ك/ ,18513 130,319 '/31 اليا 10 
1319 009, كك 1 1,431,513 لانم /,م1ط1 18لالا 1 
لانالك,ك/ 1 4١م‏ 060,190/ 1 10351340 انال 12 
152 ردك/ ,1 0039 1ئ6/ ث1 1,0319535 نامعنلا 13 
530 ك1 كناك 16 55ؤ5لا,نات ك1 7/35 ,1494 م5 14 
1003 0 1711510 1/441 ورت «إمساق 10 
نا رك نورك 0 اللن 239 309 19ر3 عدا تمعيتن لخ 16 
235133 00 1لا 4ك لتم وت«اررت »جاه 17 
2,24 1 2 21711 23,700,133 13 15 
لات ررك 2,946,110 “5 1ل1,د0ة.ك كنا /لارة المتاكانات' 19 
1000000 141056 مقت 24 ث1 37تل,ندتم1 117 ةلا]طعع ناك 
م1 3 1335-1 رتم1 طعم و اية 21 


5م على لسان الادوات لا6ا05» وفي المجموعة 5مه]ئغم0 عالإغ5 عاطج1+منلزم» حدد مربع 
الاختيار ويلاه80 830060. 

/. على لسان الأدوات [0851618»؛ وفي المجموعة و5عالإغ5 6ام1غملازم: اضغط على الزر 
©. ثم في الصف العلوي من معرض الأساليب» اضغط على الأسلوب الثالث من 
اليسار (2 +طعذا عالنا*5 +ملازهم). يقوم اءعءاع بتطبيق الأسلوب المحدد على الجدول 
المحوري. 


لشفا ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 
ع م . 86 6 ١‏ 

1. 

2 

> ا كاعطهقا مصتتامع عدسامنا أ سسكا 3 

أ5ع ثانا 11 تأاناها/اا أدعمنال اب لنارتى عتكمماكم | > داعطقا سوه 4 
258 23,66 23,727,556 9قنار6 23,27 2 5 

4 2 7 3,143,004 2,966,264 للقنامةل 2 |6 
18 046,48 1,407,340 1,541,726 لاقلصطعع ‏ |7 

8|  ةاورعط‎ 1,588,027 1,594,434 0 156 

9 ,18# 2 1,548,205 1,445,436 الومم 2 |9 
13 6 1,813,741 1,530,319 1 |10 

15519 989 1,431,518 1,725,770 0ل |11 
120 4 1,706,190 1,581,340 لإانر. |12 

2 1 9 1,577,651 1,519,538 أكناولاظ 2 |13 
16 6 1,420,055 1,494,735 ؟عطممعامع5 |14 
126 7 1,711,810 1,743,541 عطم0 (15 

لح ار ا رم 00م لنمتث 29 19,309طار3 تاثاررت زاكر 16 
273 02+ 3,452,071 2,989,984 ع2 |17 
22172 1 23,274,159 23,760,133 3 - | 18 

2502 600 2,863,187 3,076,578 لإاقلامةل |19 
13 6 1,524,882 1,556,937 /ةلاأطعع ]20 
16 3 1,573,351 1,522,373 طعرواط |21 

22|  ممرلا‎ 1,557,093 1,441,040 9 1, 0 

/. في الركن السفلي الأيمن من معرض دعالاإغ5 ©1301+ه/ازم» اضغط على الزر ع,10/ا لعرض 
9. اضغط على عالإغ5 عاط13+منازط بعلم لفتح نافذة إعدادات عاب5 عاطه1+منززم بيرع لق . 


عاذ عاطذا أمير برع لخ 


1 مايا5 عاطو اممزم حاررا ءانا 


تأصع رماع عاطة 1 


عاطق ]| عاملانارا 

كا ظاقا أعغالط أرممع م 
كعناأوانا رعأااط رومع هم 
م5 تالانااها أوركط 
م5 11انااته ا لتامعع5 
م5 لثامم أوركط 
م5 نتمم متروعع 5 
لامها غخىقركط 

ارات اه رع مقعم 


فرصا أمعموورعماع 


1211لا من كلكا عن] عايزد مانت اأممزت ]الات أه0 5ق أمك | | 


.٠‏ في الحقل عدوولقةء أدخل 1 م1/+5 جززه+5نا©. 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ا 


١١‏ . في القائمة 5غ+معمعاع عاطج1»؛ اضغط على العنصر /8هاه8 ,16306]؛ ثم اضغط على الزر 
+63 لفتح نافذة إعدادات وااع6 34رمع . 

5 . على الصفحة غ+مم2ء» وفي القائمة :0اه©» اضغط على عينة اللون الأبيض. 

.001/156 على الصفحة ,80:06» وفي المنطقة وغعوع,م, اضغط على‎ . ١7 

. على الصفحة ااأعغ» وفي المنطقة ,هاه© 0صباممعءاء82, اضغط على عينة اللون 
الأرجواني في الركن السفلي الأيمن من لوحة الألوان. 

5. اضغط على الزر 01 لإغلاق نافذة إعدادات وااع© غ3ممومع. تظهر تعديلات الأسلوب 
في لوحة المعاينة بيعنياعءهم في نافذة الإعدادات عالإغ5 عاطه81+منازط بياعلق. 

.١ 1‏ في القائمة 5غأمعجمعاع عاط13. اضغط على العنصر م56 /لام8 00مع56» ثم اضغط 
على الزر +قدمممع لفتح نافذة إعدادات وااع© 086ممرمط. 

.١١/‏ على الصفحة |اأ#» وفي منتصف المنطقة :0106© 0مباممعاء823» اضغط على العينة 
الثالثة من اليمين بالصف الثاني (أرجواني ترابي فاتح). 

١‏ . اضغط على الزر 016 مرتين لإغلاق نافذة إعدادات وااع6 +3صمممع ونافذة إعدادات بيع لم 
عالاخ5 عاطج15غؤمنازه. يظهر أسلوبك في المجموعة وعالنغ5 عاطد1غمنازط. 


كاناناا انما ااام معي - عد 
لذادااذطانا غك تاشاذام لاغ ارا شراشل] كشال انم آنا 


5ك مانن | أنرززم 
8. اضغط على الزر 8/06 في الركن السفلي الأيمن من معرض المجموعة 6اطة1غمنزم 
65 ؟. ثم اضغط على أسلوبك الجديد لتغيير تنسيق الجدول المحوري. 
.٠5‏ على لسان الأدوات لا6ا5ع0؛ وفي المجموعة ومه1غم0 عالإغ5 عاطج1+مءازط» قم بالغاء 
تحديد مربع الاختيار 5/ها80 836060. يقوم اءع<اع بحذف التظليل المتناوب للصفوف 
من جدولك المحوري ومن لوحة معاينة الأسلوب المعدل. 


انه 


515 عاتاة ا غأممام 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


اقأه] 6:50 أكعيتاتايام5 أكتع5لةاياهم5 أجعنتتطارولذا أكتعط اولخ اقخاودعن طاروليخ عخجدينيا 


رنا/ درجلك متت 24851 كد 21 3,359 تارك 24,103,492 1111م ,درا 
3 3029490 3402985 385,352 +/لا,73 3,0 3,110,234 ك5 ,نر لكا 
4 0 1 2,5923853 1,9335929 2,554,130 ددك,ةلات,1 1415,دانت,ت ,مت 
14,804,110 1,646,946 1,594 ك1 1,932,304 ا1ل,دلك/ ,1 349,ددت,1 نا 1م 
4 005, 1525 1,631,240 1,348,145 1,515,414 76,155 ك1 امد 
859 ركفا ,14 14526 749,375 ,1 كشك,ن3 1,6 +144 فك1 ثارت ت,1 153 
 1,4285,581 13,585, 4‏ كمضا مك1 “5اثلارد/ ك1 1,030,106 5دش,د3ت,1 51139 
6 ,تشك14 1,503,100 2ظ/,1,511 كشك د18 غ//,منلات1 1,561,573 لالالك مم١‏ 
 1,414,/63 14565060‏ 6كن,1,67/1 لةدر,3ة1,6 اكت مامة, 1‏ تننمر/ثت,1 4552 
69 لاذمرة 1‏ #للك/ للك, 1 لخشة 1,510 لخشلارة 1,63 7/6ت64/ ,1 9,0-1دك,1 0 ,دما 
1,5101852 دندتضقةك لثنلان/ 1,4 639 رككزارك /تشردة/ ,1 1,692,811 00000 
5 هم 9334, 2/35 لجر ةن 17ل ,لاش لارة 5,16#2انار3ة اننم ,3 32 ,ىللم 
3 310057 3,111,937 ك4نلار5 2833 332/16 449,لاتك,3 “,ذل 
,214,315 79 5,لانا3,3ك 26,736,115 6)04,901,ك 4,580,713 للا/ 2301ل 05852 / كا 


.١‏ حدد نطاقي الخلايا 1)6:117 و119:130. 

؟. على اللسان /01ء وفي المجموعة وعالإؤ5» اضغط على مما أقصلمع أدمه]1ألمه6» 
ثم حرك المؤشر إلى 56316 :6010©: وفي الصف العلوي» اضغط على التدرج اللوني الثلاثي 
الثاني من اليسار لتطبيق التنسيق الشرطي على الخلايا المحددة. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة 


,7/0 د13 2 


,211,315 79 ملا ,ردك 
ا تل تاراتضسى” 
7 1/21 
عرزي 


14851165 


3005 
109 
11004 
10 
100078 
142265 
12 
16 
100 
1.7066 
2م20 


311007 


رن ردك لنثرة#لاردك 


ددرن لارة 
1310 ,4كت,2 
.رم 
145 ,1348 
1 
1000م 
م0000 
125 
1000 
20039 


17م ,لا#لارة 


224 


15 ,رة/ ,نك 901, 4ر23 


26429 
169 


الاكنارة ا لار3 
100 
6ك خنا” 1 
10450 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 158++01/503ء احفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


إنشاء جداول مجورية من بيانات خارجية 


3 أتطنعئناء مرمع] دعاط13أم0/ااط عوماخوء0 


رغم أنك في معظم الحالات ستقوم بانشاء جداول محورية من بيانات مخزنة في أوراق عمل 
اععععء إلا أنك أيضاً تستطيع جلب البيانات من مصادر خارجية إلى اعع<«اع. على سبيل المثال» 
قد تحتاج إلى أن تتعامل مع بيانات أنشئت في برامج أخرى للجداول الإلكترونية باستخدام 
تنسيقات ملفات لا يتمكن اءعع«اع من قراءتها بشكل مباشر. لحسن الحظء يمكنك تصدير 
البيانات من الملف الأصلي إلى ملف نصيء حيث يتمكن اععءاع حينذاك من ترجمته إلى ورقة 
عمل. 


© الطريقة الموضحة هنا لاستيراد البيانات لا تقتصر فقط على الجداول المحورية. يمكنك استخدام 
هذه الطريقة لاستيراد البيانات إلى أوراق عملك لأي غرض آخر. 


برامج الجداول الإلكترونية تقوم بتخزين البيانات في خلاياء لذلك فإن الغرض من تمثيل بيانات 
الجدول الإلكتروني في ملف نصي هو تعيين موضع نهاية محتويات إحدى الخلايا وبداية 
محتودات الخلية التالية. الحرف الدال على نهاية خلية يسمى المُحَدَّد ,مغزمزا96: لأنه يشير إلى 
نهاية الخلية أو حد (6/مما!) الخلية. اشهر محددات الخلايا هي الفاصلة | ممم صرمءع» لذلك 
فالسلسلة 28 ,24 ,18 ,15 تمثل بيانات في أريع خلايا. المشكلة عند استخدام الفواصل لتعيين 
نهايات البيانات المالية تكمن في القيم الكبيرة مثل 52,802» التي تستخدم الفاصلة كعلامة 
للآلاف. لتجنب الالتباس عند استيراد ملف نصيء فإن أشهر حرف مستخدم لتعيين نهايات 
البيانات المالية هو حرف الجدولة ,ء]ءو,روط 100. 


لتقوم باستيراد بيانات من ملف نصيء على اللسان 0878ء وفي المجموعة 038 اومععع +ع 6» 
اضغط على الزر غاع1 ممرمء6ء لفتح نافذة إعدادات مااع اع[ غزمممما. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة لضن 


عالط غبع] غأرممردما 


امع مقطا 0-0 لل نااعع مقط ذ ...]5 3اثاك امع عط كابةا 03ا >> 7 ني تٍ 


9 ظهنا > -32 عع عام بمعلذا > ععاممو0 


ل ؛ > أن كم 
ع1 لمع ممم عؤدن] 300ل" اعع ع لمعم (ابةا 


أمع لمعه ع اباائر لج 7 أ لاك رق 7 أط.وم اودع 5 م0 م 
عتط1 لكلا ب 
كمع رط 0 30 إن 
ممعائعم اللا 
25 اناءه0ل] َ 
ال ال 
ع اكناايةا 
كع لااح ]نم 
5م10 الخ 
() معكرد يود 


+ اب 


2-6 - مم 


من داخل نافذة الإعدادات مع “ع7 غإوممماء يمكنك تحديد موقع الملف النصي على جهاز 
الكمبيوتر» وعندما تضغط عليه ضغطة مزدوجة يقوم اععءحاع باطلاق نافذة مرشد استيراد 
الملفات النصية 12320ل/الا ممما غلاء1. 


3 أه 1[ معكذ - مردعرنااً ممما غيم 


12ااعنا ذا قأقك انامز أقكال معتأصسعع ]عل كقط مقع انالا كع | عط 1 
3 الامئز كتعطااءىع 5ع 0 ]ادها أقكلء عميزة قأقلن قط©ةا عمكممطعء عه بتع لخ عكممداء أعممرهوع ؤا كلل 1 
من 3غأقك اتتااو نا 
انامز كتعطالمء دقعل أوقعط أقطا عصيوا عا علطا عكمولات) 
ناآ كاعقع 8غ]قنزقجع5 قطاقة 1ه 35 لامع 5ق تاأعناة كتأععة1قانا - 
ل2 1 طاعقع دمع نقطاعطا كععقمرة تل]انثرا 15 ناادع كنا معنرواات عمق كماعط -. لالغأدانت نعجاط 0 


(005] عنطويم :720 لوه مازع اج 1 | #نارتهع ]3 لأإم صر 1مك 
85 قعط ذقط 0315 /زاز ل ] 


.0 لاقع ...ممذلا اامع]5 نزط درع]5 3 اناك امعط كالما تتاامع 51 بز مم51 3 اناك عع زان كالظاتنا عا أن ممم رمرم 


5255 503 تع الاك 1 2 تنااقت ل ك 1 لا ك 3ك 1 لاك “رك 331131-17 لماه 
23 3111112513 1ن 2 تنااقة ل 3ك 1 لا ك3 1 لاك مك 331131-17 لماه 
753-52 7531-13 4 2371 تت كك 1 لاك 3 1 نات مك “1--311131. 1ج 


وحاياسا < رع 2 7 أعع قا 


عرفا ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


على الصفحة الأولى من نافذة مرشد استيراد الملفات النصية» يمكنك توضيح ما إذا كان ملف 
البيانات الذي تقوم باستيراده» يحتوي على محددات لع]1ممذاء0» أم أنه ذو عرض ثابت لع »زع 
مذلا العرض الثابت أو طاء0غلالا 0ع«اع تعني أن قيمة كل خلية توجد في موضع معين داخل 
الملف. عند الضغط على الزر “«اء81 لقبول الخيار الافتراضي 0ع1مذاءع0 (حيث يقوم امع»اع 
بتعيين هذا الخيار بعد فحص مصدر البيانات) تنتقل إلى الصفحة التالية من مرشد الاستيراد. 


ل : 3 قم 2 رعذ - مدع ااا غرممرمما غيم 


11 كنا لماعم 317 5ا قتع الاصئز نثراه لا عع5 كلقع لاملا ,كتاا ةلامع 3ظآقك انامز 215 ]لأا 0 قلا ع5 لامبز قاع| مععرعة قلط 1 
لات أع جا تفرتع إيئع زم 


215 11111اعنا 

كا 

عمة كق كع ]تناع عتاتأبءع كممع أقع1 [ | ممامعزوع؟5 [ | 
01111 [] 
»3م5 ل | 
111 [] 


بيه > :12 ]]اقلان أكزع 1[ 


لثباع انام تر اتنا 


اتنا 1 دن 122357 عع ل دل عاعد1 اماساورسان| 0-0-7 16 11ع: 
مدع دونه 7خ 11553 1 7خ 2 ةنتقدلم 13لا 13لات م1 “ل 211-3111311 
5259 5237 عصسدت! : 7خ 2 نتقةدلم 13لا 13لات “رك “1 2112311311 
١ 1111125133230 3‏ 7خ 2 نتمةدلم 13لاخه 13لا2 مت 1 211-3111 
55-2 لجاع ديلا : 7ه .11113 ال 3 /ك 1 -3111 لهات 


لاكاضاط 


على هذه الصفحة؛ يمكنك اختيار المحدد ,عغ11ا96 للملف (في هذه الحالة» قام اعع»اع برصد 
حروف جدولة 065غ بالملف وقام بتحديد مريع الاختيار 1360 بالنيابة عنك)» كما يمكنك في 
هذه الصفحة معاينة شكل الملف عندما يتم استيراده. بالضغط على الزر “0/6 تنتقل إلى 
الصفحة الثالثة والآخيرة من نافذة المرشد. 
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3 أه 3 معكذ - لردعالااً ممما مم1 


هط قاقنا عط ك5 قلق تلتاامع تاعقع عماعو لامبز قاع| مععرعة قلط 1 
11ت قأقل تلنااه) 


اعرتارت©) © 
مكاة ,03125 مخ كعلااقنا 1ق ,نا تالانام هخ كعلااقلا ع2 الات قلاع تنتتروع "اقرع عم . 
م8 تخ كعلااقنا وتاأتاقمرع: اات انا 


لقع 11 قافر حية لأناالاا | :]ونا 0 
زإماعائ] 1لأناادء أت تزتنا أمم امنا 0 


نابتع انام تر تاقلا 


م ماقتنا 1 دار عات جاعدع ل 7 دن عرحصع1 اماسامورسات | سشطا ديم 13122 
13 لات 57 112513 1 تا ةقنتمعة لم 13لا 13لات “1م 

حريست د واباساء اماع دل : نا قناتطة لم 13لاخ 13لات شم 

3 11111151337383 : :نآ ةنتتةلم 13لام] 13لات قمر 

53152 7غ 12113 8 : نآ قنتمةلم 13لام 13لا مك مر 


على هذه الصفحة؛» يمكنك تغيير نوع البيانات وتنسيق الأعمدة في بياناتك. وحيث أنك ستقوم 
بتعيين أسلوب تنسيق عددي للبيانات وأسلوب تنسيق للجدول المحوري بعد إنشائه. فيمكنك 
الضغط على الزر طوزماع لاستيراد البيانات إلى ورقة العمل. وبعد أن تصل البيانات إلى اعع««ع, 


3 ال 


في هذا التمرين» سوف تقوم باستيراد بيانات إلى اع“ من ملف نصي وبعد ذلك سوف تقوم بانشاء جدول 


محوري بناءٌ على تلك البيانات. 


© سوف تحتاج إلى الملف النصي 066314108 الموجود بمجلد التمارين 083016110 لإتمام هذا التمرين. لا 


.١‏ ابدأ تشغيل برنامج اععكاع» وقم بإنشاء دفتر جديد باسم 038 0160م/1. ثم على 
اللسان 0818 وفي المجموعة 0383 ا2ممع6<ع +ع6»: اضغط على الزر )ه16 0رمم] لفتح 


نافذة إعدادات مزاع غياع1 غ+زمصمدصما. 


؟. استخدم عناصر التحكم الموجودة بنافذة الإعدادات للوصول إلى مجلد التمارين 
0 ثم اضغط ضغطة مزدوجة على الملف النصي 0,686108 لبدء تشغيل 


مساعد استيراد النصوص 2320 آثالا مم مما غ)اهع1. 


٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


. تحقق من أ الخيار ل0ع16ممذأاءع0 هو الخيار المحددء ثم اضغط على الزر +«هلا لعرض 


الصفحة التالية من مساعد الإعدادات. 


ش في المنطقة 25 تحقق من أن مربع الاختيار 060 محددء وتحقق أيضاً من ا 


البيانات المعروضة في لوحة المعاينة /لاءأ/اع/,2 0343 تعكس الشكل الذي تتوقعه 
للبيانات المستوردة. 


. اضغط على الزر طاوأماع لتتخطى الصفحة الثالثة من مساعد الاستيرادء التي يوجد بها 


أجلكء فلا داع للقيام بذلك. بعد أن تضغط على الزر طؤامةع» تظهر نافذة إعدادات 
2 1001. 


4 , 3غةن] غرممرما 


مه طعا متنا لاملل كا 313ل كلا تارثع آنا هخ 1لوتانا نامز نأيثن زا امعاع5 
عاتاة ]1 2 
غرممعه عاط [أممزم 
اولع خميم 1 ) يزه 


ع8 الات ) عأدع با نزاصت 5 
03137 2158 ألام مخ أتلقتانا نامز مك ممع اانا 
تامع حاذعا هنا ونا داوع © 


51 - 
اعم اكع وين برع لخ 9 


اها 5غأتنا علا مخ تقغأقك 5ألا] نمث |[ ] 


. تحقق من أن الخيار غععطى!؛منه عم أؤوذكاع محددء ثم اضغط على الزر 016 لاستيراد 


السانات إلى ورقة العمل 


. على اللسان 8018/8» وفي المجموعة د5عالغ5و» اضغط 6ا186 35 غ23ءمع» ثم اضغط 


على أسلوب التنسيق الأول للجداول لفتح نافذة إعدادات عا186 ك8 26رمع . 
: عاطة] عم أمصدمروع 


2اظاة] انامز تآ قأقلن عط كز معع ط الا 
11 - 


5 لقعط كقط عاططاق] ترزااخأ 


. تحقة من أن مربع الاختيار 8630615 835 ©3616+ /إ/ما محددء ومن أن النطاق 


71 يظهر بالحقل 7عا36غ اناملا ,50 0348 عط ذأ عمعطللاء ثم اضغط 
على الزر 016. 


بحن 
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4. في نافذة التأكيد التي تظهرء اضغط على الزر وه للتأكيد على أنك تريد إنشاء جدول 
اعع»ع وأنك تريد قطع الاتصال مع مصدر البيانات الخارجي. يقوم اعع»اع بانشاء جدول 


اععلاع من بياناتك | لمستوردة. 


٠‏ . على اللسان 87ع5لهاء» وفي المجموعة ,136١65‏ اضغط على عا008136/أط لفتح نافذلة 


إعدادات عاط !مط معأوع60. 


.١١‏ تحقق من أن الخيار عع0خ؛ ,0 عاج ج غ+ع»16ا»5 محددء؛ ومن أن 61 يظهر في الحقل 
ععمصةه/ء م13 وأن الخيار +ععطاىاءمثالا بلاعلم محدد. 


١5‏ . اضغط على الزر 016 لإنشاء الجدول المحوري على ورقة عمل جديدة. 


١7‏ . في اللوحة الجانبية 05اء61 عاطج17+م/اام,» اسحب عنوان الحقل ع6دضزداملا إلى المنطقة 

5غالااملا. 
.١5‏ اسحب عنوان الحقل لإ03»اععل/الا إلى المنطقة 8/5 الاا نا ا60. 
65. اسحب عنوان الحقل ,مع*مع6 إلى المنطقة 5ل/الا80. 


اهأه! صقرت بلقل سامك ‏ بزتهلاءط لإمعكسط١!‏ بتدلدع رلعثالا بتدلدعنا1 بزهلرداي؟ 
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بداناك و ممسامع| 115انااملا أنه نذأ 


ام 1 


11 
0 ام 
0 
5419121 
0 
07 
5001-3-2 
0 
200010 


>  5انا10231/‎ 


3511 اشر 
اعرفزرت» 
خم ناك 1 اليا 


أكع ناا ا قأ ينادان 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 2383 1000160ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


اقخاصفن طخارملخ 
1ع اولخ 
كع اط ره لخ 
131 أنام5) 12 
ا أنات5 | 13 
اقأه] لردرت 14 


عم يم تنا كل | ايا 5© | له 65 قا 


10 
11 


12 


ان ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


انشاء مخططات بيانية دينا 


5 


ستخدام 5م و ط )خم زم 


5 ناه ع نآأذنا لأط كدأاقطء عالطوطملال عوماخوء) 


مثلما يمكنك إنشاء جداول محورية تستطيع بسهولة أن تعيد تنظيمها لإبراز جوانب مختلفة من 
البيانات في الجدول» يمكنك كذلك إنشاء مخططات بيانية ديناميكية أو مخططات بيانية 


محورية 506315 لتعكس محتويات وتنظيم البيانات في جدول محوري. 

إنشاء المخططات البيانية المحورية عملية مباشرة. اضغط على أي خلية في قائمة البيانات أو 
ف جدول امعاع يمكن استخدامه لإنشاء جدول محوريء ثم اضغط على اللسان 81ع1815» وفي 
المجموعة 3:5ط0»؛ اضغط على الزر 50+03 لإنشاء المخطط البياني المحوري. وعندما 
تقوم بذلكء يفتح اعع»اع نافذة إعدادات غروطع6م/ازط مغأهع00, 


مط مير منومر1ا 


لزاقلاة هخ ألاقنانا ناماز أقلا 3غأقل قط عكمملاء) 
ولاق نات عاطاق] 3 أععماع5 © 
ملاع ماع لزاع ]قله :عوحصمط/بعاطة | 


الات 5 قأقك اقتاع اكه لاق عؤلا 9 


01 ماوع للها 
مععقام عذا مخ اأاقط ما ميازع محا أترقتلا نامز عرعلايير عمكمسلاء) 
اعم راذعا نايا بردم يخ )© 
أعع طاوعارة ناا دواع 00 


15131 


85 اطق ع انما اناكم عمتزاقلاة مخ أكلقناا نامز معطعاع يي عكممولا) 


اغا دأدنا عدا مخ دكأوك كاطخ لمش [ ] 


ولإنشاء مخطط بياني محوري من جدول محوري موجودء اضغط على أي خلية في الجدول 
المحوريء ثم من على اللسان 18/158687» وفي المجموعة وغ)وطع؛ أضغط على الزر غ21 طع+00زمء 
ليقوم اععغاع بفتح نافذة إعدادات غ053 )0556| لتختار نوع المخطط البياني الذي تردد إنشاءه. 
وبعد انتهائك من أي من هذين الإجراءين» يقوم اع0»«ع بعرض مخطط بياني محوري جديد في 
دفتر العمل. 


1 
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111 

658ل ممع ق ماآباط م1 

ع اطاة ] خويزط ملاع حدما دعام 
51لا ماماع 


غأكنا ماعط أممداةأمسوط عط مصص] كلاءآ عدعممدءع با قط ممدزه و لواقسط 10 


"|| 


أي تغييرات تحدث في الجدول المحوري المبني عليه المخطط المحوري تنعكس مباشرة في 


المخطط البياتي المخورى. غلى سييل المقال» إذا تقيرت البيانات الموجودة .يقاقمة البيانات 
الأصلية أو بجدول اعع»ع الأصليء» اضغط على الزر طوعع866» الموجود في المجموعة 038: 
على لسان الآدوات غ818112,» لتحديث البيانات بالجدول المحوري والمخطط البياني 
المحوري. وأيضأء إذا قمت بتصفية محتويات الجدول المحوري» ستنعكس التصفية في 
المخطط البياني المحوري. على سبيل المثال» إذا قمت بالضغط على عام 2009 في الحقل 
مع في جدول تحليل العائدات المحوري ثم قمت بالضغط على الزر 01» فإن كلا من الجدول 


والمخطط البياني المحوريين سيعرضان فقط العائدات من عام 2009 فقط. 
2 علاتلع متم أت الاك 
(إلققاقاطع 


0 
اه 
د رحتادت» لانانانانانالاة 
لالانانالالاته 


11ت أاث هه 
لا لالالالالالاه 


نالعا للا 
تا | لا ناناناناناك ا 
: 1 0 
أععنال1 311 انا داب للا 1000000 
اعرنررة#© راواه | 
)0اناناناناك 
0 
كد 3 2 1 


أكةع 11ت لخ ها 
اكعنانا كرت لذ هه 
2009 
(م مانا ة عدا 


المخطط البياني المحوري لديه أدوات يمكنك استخدامها لتصفية البيانات الموجودة في كل 
من المخطط المحوري والجدول المحوري. فالضغط على سهم تصفية الحقل هع ثم 
الضغط على العنصر (8/1) في قائمة التصفية» ثم الضغط على الزر 016 سوف يعيد المخطط 


البياني المحوري إلى صورته الأصلية. 


مم ٠‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 


إذا أردت» في أي وقت ولأي سببء تغيير نوع المخطط البياني المحوري القائم» يمكنك عمل 
ذلك بتحديد المخطط ثم على لسيان. الآذوات ل065161» وفي المجموعة ع6منا1» تضغط على 
الزر عملا1 غوط0 3686 لفتح نافذة إعدادات عملا1 غ)وط© 663086. وعندما تختار نوع 
المخطط الذي تريده وتضغط على الزر 01» يقوم اععاع باعادة إنشاء المخطط البياني. 


1 إذا قمت باختيار نوع مخطط بياني لا يتناسب مع نوع بياناتك» فإن اععلاغ يعرض رسالة خطاأ. 


8 
في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء مخطط بياني محوري وجدول محوري مصاحب له وسوف تقوم بتغيير 
البيانات الأصلية وتحديث المخطط البياني المحوري ليعكس التغيير» وسوف تقوم بتغيير نوع المخطط البياني 

المحوري» ثم ستقوم بتصفية الجدول المحوري والمخطط البياني المحوري. 
© تحتاج إلى الدفتر 5أكلا| 046/4112 0اع/اع الموجود بمجلد التمارين 0530186110 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ في ورقة العمل 2012 طوناه:ط1: اضغط على أي خلية في جدول اعع»ع. 
”. على اللسان 218/5687 وفي المجموعة 5غ:قط6» اضغط على الزر غ0+6031/اأط» لفتح 
نافذة إعدادات أنرجط6+ مراص معغوع62, 


قط ا خويرن مؤوعرنا 


زاقلاة مخ ]ألاقنانا نامز أقكاخ 5أقلن عط عكم وال 
لاق نات عاطق 3 أعدماع5 © 


ملاوع ماع لزاع ]قله :مودصم /بعاطة 1 

الات 5 قغأقك اقتع أنه لاق عؤولا 9 
!١1لا‏ 1110052 
1 اهم اهلها 
لمععقام عذا مخ قط ميتزك عداع أترقناا ناميز معع حايي عومملا) 

ملاوع نايا بوم يخ © 
اعم اوعارة ناا دواع 9 

153131 


كع اماق ع اما انام عمتزاقة مخ خأتاقتاا نامز ملاع حامر عوممطا) 


اعل ها 5أده عط مغ دؤوك كأطة لقث ل | 


”. تحقق من أن اسم الجدول عنبامعناءتالإامع:3ن0 يظهر في الحقل عع8م1©/83١136‏ ومن 
أن الخيار أععطى!ء0ثالا ماعلا محدد. 

لعن انر ين وهاه معطي ال فى الم و حورن المدر فى المصاطي 
له على ورقة عمل جديدة. 


4. في اللوحة الجانبية 05اء1ع غ31ط6م/اام,» اسحب عنوان الحقل ,ع*مع6© من المنطقة 
+01مع؟ 0غ 300 0غ 66105 ع5ه0500 إلى منطقة مفتاح المخطط البياني 0معمع! 
(56215). 

1. اسحب عنوان الحقل ؛هعلا من المنطقة غ+زممع: 300150 مغ 05اء1؟ 50056 إلى المنطقة 
(/ل01عع63) 5أعا4. 

/ا. اسحب عنوان الحقل ,م03 من المنطقة +زممع» هخ 300 م0 5واء؟ ع5مه50© إلى 
المنطقة (بمرمععء:63) وأء»ام» أسفل عنوان الحقل ,هعلا. 

/. اسحب عنوان الحقل عبامعلاء8 من المنطقة غزممء؟ 0غ 300 مغ 6105 5005© إلى 
المنطقة 85لااه/ا. يقوم اعع»اع بتحديث المخطط البياني المحوري ليعكس مواضع 
الحقول» وكذلك تحديث الجدول المحوري. 


وودق ل شف مشعو اه او طشك -- ملك لتك ةيف محم شف ةد < #طتعلي تيت 22110 م000 
سه 1 ملعتم أن للك ( 
١ ١0 |‏ 

1 5 تعرثر روطن ' 
ل[ط[] ب عتمم 00 " 
1 : ا 

30111 ات ا نوكه 

'ٍ 000 25201 

550 لامع للا 000 00000 ى, 
11 كت نااك با ل 000 ١‏ 
جوج “كعللا مامامماره ١0000000‏ 
رك تامع 2 كرت لخ لس 070 1 
45م أكقء لقره |" 8 , ١‏ 

4ك 6. 1721 17ت ذا له 3 2 1 |4 3 2 1 |41 3 2 411 3 2 1 1 
بعرم ا 

اانا الات اراك ا" 

الشسنه ٍ 
>" ]هسنا * رومعلا ا 


8. اضغط على لسان ورقة العمل 2013 لعرضها. 

.٠‏ حدد نطاق الخلايا 82:8510ء ثم اضغط على المفتاحين 6©+6801. يقوم امعلاع بنسخ 
محتودات الخلايا إلى ذاكرة 2,0هطم !© عع 066 66مومى [ا/ا. 

.١١‏ على شريط الألسنة» اضغط على لسان ورقة العمل 2012 «اعناه»ط7 لعرض الورقة. 

١‏ . حدد الخلية 8147: ثم اضغط على المفتاحين /ا+ا0© ليقوم اعع»اع بلصق البيانات في 
ورقة العمل وتضمينها في جدول اعع»ع. 

؟١.‏ اضغط على لسان الورقة التي تحتوي على الجدول المحوري والمخطط البياني 
المحوري. يظهر المخطط البياني المحوري. 

5 . حدد المخطط البياني المحوري» ثم على لسان الأدوات 80/81/28» وفي المجموعة 


083+ اضغط على الزر طوعم86# لإضافة البيانات الجديدة إلى المخطط البياني 
المحوري. 


٠ 57 /‏ استخدام الجداول والمخططات البيانية المحورية 

دك 1 علامهعنتع م أن نوناك 
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25ج اا اك ا كك #ك74#ب7بب؟]-7]تت وي 7ج “اك 1 

إى ع ٠» ٠‏ 
5. على لسان الأدوات (08516©1» وفى المجموعة عملا7. اضغط على ع6ملآ أنقط© ععومقط6 


لفتح نافذة إعدادات عملناآ قط ععصقط6. 

016 اضغط على النوع #هفاء ثم اضغط على النوع الفرعي الأول» ثم اضغط على الزر‎ .١1 
لتغيير نوع مخططك البياني المحوري إلى مخطط بياني خطي.‎ 

.١١‏ في اللوحة الجانبية 5لاع1ع غ:وط0+ملاامء وفي المنطقة مغ 300 مغ 5لواء؟ عوممط6 
4 اضغط على سهم تصفية الحقل /#ع+666» ثم في قائمة التصفيةء امسح العلامة 
بداخل مربع الاختيار (ااه غ56166) لإلغاء تحديد جميع مربعات الاختيار بقائمة التصفية. 

.١/‏ حدد مربع الاختيار +وجعطغ:ه0للا» ثم اضغط على الزر 0 لتقوم بتصفية المخطط البياني 
المحوري. 
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انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5أ5لإ| 06/12 ع/ا86» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ان 


النقاط الرئيسية 


الجدول المحوري هو أداة مرنة يمكنك استخدامها لإعادة تنظيم البيانات بصورة 
ديناميكية تمكنك من التركيز على جوانب مختلفة من بياناتك بدون إنشاء أوراق عمل 
جديدة. 

البيانات التي يرتكز عليها الجدول المحوري يجب أن تكون منسقة على شكل قائمة 
(جدول). باستخدام جدول بيانات اعع<اع كمصدر للجدول المحوري» يمكنك تبسيط 
عملية إنشائه عن طريق الإشارة لاسم الجدول بدلآ من تحديد نطاق البيانات بالكامل 
الذي يحتوي على البيانات التي تريد تلخيصها. 

يمكنك الاختيار من بين العديد من أساليب التنسيق عند إنشاء الجداول المحورية. 
في اللوحة الجانبية 616105 1013م يمكنك إنشاء وتدوير جدولك المحوري 
باستخدام أدوات مباشرة ومُحكمة. 

مدلها يدكنك فصر الييانات: المعروفية على ورقة" العيل القياهية الثابية كذيك 
يمكنك تصفية بيانات الجدول المحوري. 

إذا كان لديك بيانات مخزنة بتنسيق متوافق مع اعع«اغ» مثل تنسيق الملف النصي» 
يمكنك استيراد تلك البيانات إلى اعع«اع وانشاء جدول محوري منها. 

يمكنك تلخيص بياناتك بصرياً باستخدام المخططات البيانية المحورية» التي يمكن 
تدويرها تماماً مثل الجدول المحوري. 


5 00 44 ع 4و « 
القصل الحادي عشر.: طباعة اوراق العمل والمخططات البيائية 
5 300 كاأععآ5)! مثا 2101108 11 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
ه تجهيز ورقة العمل للطباعة 
ه طباعة أوراق العمل 


ه طباعة أجزاء من أوراق العمل 


يقدم لك 2013 اعع«ع غ506م1/1160 تشكيلة كبيرة من الآدوات التي يمكنك استخدامها لإنشاء 
ومعالجة بياناتك. باستخدام التصفية» والفرزء والجداول والمخططات المحورية» يمكنك تبديل 
عرض أوراق العمل لتقدم أكبر كمية ممكنة من المعلومات. بعد قيامك بتهيئة أوراق العمل 
لعرض بياناتك بأفضل الصورهء يمكنك طباعة مستند اعع»اع لاستخدامه في اجتماع أو تضمينه 
في تقرير. يمكنك أن تختار إما طباعة جميع أوراق العمل أو جزء من إحداهاء وتغيير مظهر 
البيانات والمخططات البيانية على الصفحات المطبوعة» وحتى إخفاء أي رسالة خطأ تظهر في 
أوراق العمل. 

في هذا الفصل» سوف تقوم بإضافة ترودسة وتذييل لأوراق العمل» وسوف تقوم بتجهيز ورقة 
العمل للطباعة» وسوف تقوم بطباعة ورقة عمل بالكامل وطباعة جزء منهاء» وطباعة مخطط 
بياني. 


١ 
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5 1111م 10 5امع1001 2ق 5اع0جعط ع5 0001م 


إذا أردت أن تضمن ظهور معلومات معينة على رأس أو في ذيل جميع الصفحات المطبوعةء 
يمكنك عمل ذلك بإضافة ترويسة وتذييل. الترويسة ,86006 هي قسم يظهر في قمة جميع 
الصفحات المطبوعة» والتذييل ,01+6م/ هو قسم يظهر في أسفل جميع الصفحات المطبوعة. 
لإنشاء ترويسة وتذييل في اععع» تقوم بعرض اللسان 18/5887ء وفي المجموعة “«16, تضغط 
على +ء+م0مع 8 ,6306ل لعرض لسان الأدوات 10 6ا5ع22. 


ور ل نض 
+2 ]ا -- لكا 82 كا7600 هع 2007 يق جع مقعم اعع»ع - عواء<.ةغ03 لمعرممدما : اج 
> 1 (الامعع3 ]1 50م" [/ا لذاماوع0 لاباع الا فرافر كشاناا/01] 1لا0/اشا عغمخفم 05 لق حتاكره) بزا/ا لاع العم الأعكلنا 01م 


-_ 30 | 0 
غ+77217اناء نا حاغايها عاوء5 اب عوقظ غ5ر ا أمعزع] ]انا ل ل 0 2 06 58 5 5 1 
1 'عأموط تعلوء 


كتومةا/ا عو8 طغابس موتائ أكأ ععودم معيظ يع 000 غمعرع8زم 0خ ه606 عقنلء81 غععطذ ‏ عالع عاط غلاع]]نان) غلاع]]نان) ع طاددحسلا عووم ع ع 
0011م عتصقلكا عنصولظا طغوط_ عتمز[ ‏ عغوزنا ععووط عه معطاصدديلة 
م 00105 قن أنلقلةا 615 لعاع أعأممع مث رعنوعم وغ يق رعلوعمم 
١‏ عدر 1 
- 6 5 4 3 2 1 1 
1 ا 6 حٍ ع زه 1 8 يم 


نم نم نسن اذ صي) 0١‏ ل- من 


عندما تقوم بعرض ترودسة وتذييل ورقة العمل» يقوم اعمع»“اع بعرض ورقة العمل في وضع 
الصفحة ؛ناملاها 6386. وضع الصفحة يعرض لك كيف ستبدو ورقة العمل بالضبط عند 
طباعتهاء كما يتيح لك أيضاً الاستمرار في تعديل ورقة العمل» وهي إمكانية غير متوفرة في وضع 
معاينة الطباعة رباع زياعءم غمنمم. يمكنك أيضاً تحويل ورقة العمل من الوضع العادي اومءه١‏ 
إلى وضع الصفحة 6راهل/39 | ©6386 عن طريق اللسان /لا]الاء وفي المجموعة ول/داء1/ا 06001 لالاء 
تضغط على ]لامل/ا3 ا ©6386. 


يقسم اعع»ع كلا من التروسة والتذييل إلى ثلاثة أقسام؛ أيمنغ وأيسرء وأوسط. عندما توجه زر 
الفارة إلى أحد الأقسام القابلة للتحرير في الترويسة أو التذييل» يقوم اعع«ع بابراز هذا القسم 
© إذا كان أحد المخططات البيانية على ورقة العمل محدداً أثناء الضغط على الزر 8 /,306ع!ا 


»ع على اللسان 1ع 5ل8اء فإن اعع«<اع يفتح نافذة إعدادات منغع5 عع8ج6 على الصفحة 
:21/0 بدلاً من فتح أقسام التروسة أو التذييل للبدء في تحريرها. 


١ 0١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


عندما تقوم بالضغط على أحد أقسام التروسة أو التذييل» يعرض اعع«ع لسان الآدوات ([5|68ع0 
على الشريط الرئيسي. يحتوي لسان الآدوات 08516١‏ على العديد من النماذج القياسية 
للترويسة والتذييل» مثل أرقام الصفحات بمفردها أو متبوعة باسم الدفتر. ولإضافة مغ دام 
إلى ورقة العمل» من على لسان الأآدوات [085168» وفي المجموعة ,مومع 8 ,ع30ء!اء 
اضغط على الزر :16306]» ثم اختر الترودسة التي تريدها من القائمة التي تظهر. تختلف النماذج 
التي تظهر على تلك القائمة تبعاً نخصائص ومحتويات ورقة العمل ودفتر العمل. 


0015 جع 2001 82 مع رافعم اععن - عدا جاع نمع باع كاع13]6ممه0ن) با 
لأا اذع 0 لالاعالا شرا خرن كشاناا/ 01+ آلا /اشا عغميفم 5 22 ااا لاع العم [اعؤلةا 01ت 
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01 1 عووم 
6 5 4 3 غعع رذ 
1 ل 0 ع ع 1 عوجط ,4/24/2020 باأواخمع أده عمرمن 


]| لاع ناداع راع جاع 01201316 ) 


كأ لاع نالاع ماع أأع 020131 ك١[‏ اع ]مقط فاامعغ5 بزط معغ5 2013 اعع<اغ ؤا/ل :نا 


1 عوجط2 ,لامع اذ 
1 عو3ظ باأماغخمعللأمه) عمرملا ,لاعع رذ 


1 عوج ,“دااع نامع باع أجاء0136م01) 

1 عودط عواءدع سمعياع اع ؤورممره 116 أععغأممطعامعغع5 بزط معغ5 2013 اعع<غ ؤالل :نا 
2غعع5 ,1 عووم 

1 عووم 

“5] لاع ناداع باع جأع0131م01) ,1 عووم 

غ5 ] لاع نالاع لاع طأع0131 م01 ك1 اع مقط ع امعؤ5 زط معغ5 2013 اعع<غ ؤابل 0:١‏ ,1 عووم 
240 ,1 عودظ لإامصتطداع وأدئدسا/ا 

1 عوده2 ,24/2020 بك بزحصاطاداع هأدئددا/ا بزط معرومعمرم 


يمكنك أيضياً إنشاء ترويسة حسب ما تريد عن طريق إدخال النص الذي تريد إظهاره على كل 
الصفحات وذلك باستخدام العناصر الموجودة في المجموعة 5أمعمعاع ععخممع 8 ,ماودعلا 
لإدراج التاريخ» أو الوقتء أو اسم ورقة العمل» أو رقم الصفحة. يمكنك أيضاً إضافة صورة» مثل 
شعار الشركة» إلى الترويسة أو التذييل. على سبيل المثال» إذا قمت بوضع ورقة العمل ضمن 
تقرير مطبوع يوزع خارج الشركة» فإن وضع شعار الشركة على ورقة العمل يضمن إثبات أن ورقة 
العمل تخص شركتك. بعد إدراج صورة في الترويسة أو التذييل» يظهر الزر ع6داغء1م غ+2مم,مع في 
مجموعة الأوامر و+معمعاع +ء*ممع 8 +هء30هلا. وعند الضغط على هذا الزر تظهر نافذة 
إعدادات ع ءاه غ+3ممممع التي يوجد بها أدوات لتعديل الصورة. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة دعل 


عندما تقوم بطباعة ورقة العمل أو عند عرضها في وضع الصفحة 6ل0/إهها 6م فقد ترغب في 
أن يكون للصفحات الفردية تروسة مختلفة عن الصفحات الزوجية. فمثلآ» قد تتطلب المعايير 
القياسية لمستندات شركة معومءوو1/6! 10360اهومه»© أن يظهر تاريخ اليوم على الصفحات 
الفردية وأن يظهر رقم الصفحة على الصفحات الزوجية. ولإنشاء ترودسة وتذييل مختلف لكل 
من الصفحات الفردية والصفحات الزوجية» اضغط على اللسان /”اعالاء وفي المجموعة 
0000175 /الاء اضغط على ]ناه0/إ3 ا 6386 لعرض ورقة العمل في وضع الصفحة. واضغط 
بداخل أحد أقسام الترودسة أو التذييل» ثم على لسان الأدوات [68ا5ع0» وفي المجموعة 
5 حدد مربع الاختيار و2386 معل/اع 85 000 +مع,ع01. والاآن عندما تقوم بتحرير 
ترودسة أو تذييل» يقوم اعع»اع بتوضيح ما إذا كانت هذه الترورسة أو هذا التذييل يخص 
الصفحات الفردية أم الزوجية. 


سيظهر كل من ترودسة وتذييل ورقة العمل دائماً بنفس عرض الورقة المطبوعة. إذا أردت ضبط 
الارتفاع الرأسي لقسم للترويسة أو التذييل» اضغط على اللسان 07ا101ا8ا 868م» وفي 
المجموعة مدلغء5 ع538»: اضغط على الزر وماأع:1/3؛» ثم اضغط على 5مأع2/36 10مغ5لا0) في 
أسفل القائمة لعرض صفحة إعدادات الهوامش وداع:1/13 من نافذة إعدادات ملاغأء5 ععدم. 
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ملا اياك إرئع زنع زعم 


اا ١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


صفحة إعدادات الهوامش ومأع1/236 في نافذة إعدادات منغع5 38م بها حقول لتقوم بإدخال 
مقاسات التروديسة والتذييل حسب رغبتك. أدخل القيم التي تريدها ثم اضغط على الزر 01 


|| تمرين 


في هذا التمربن» سوف تقوم بانشاء تروسة حسب رغبتك لدفتر العمل. وبعد ذلك سوف تقوم باضافة صورة 
إلى التذييل وضبط الصورة باستخدام نافذة الإعدادات عمباء1ط هماه . 


© تحتاج إلى الدفتر /0580117ا0)لا8عبالاعلاع الموجود بمجلد التمارين 130146/11) لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان 18/5887 في المجموعة 26اء1, اضغط على الزر /,ع01ه8 .8 ,16306 لعرض 
ورقة العمل في وضع الصفحة ؛نامل/ا3] ©538» وفتح ترودسة الصفحة للتحرير. 
”. في القسم الأوسط من الترودسة» أدخل 2013 01 ثم اضغط مفتاح ممؤمع. 
”. على لسان الأدوات ل085168؛ وفي المجموعة 5غمعممعاع معؤممع ب8 معلودءلاء اضغط 
على الزر عملم مازع لإضافة الكود [ع1ؤأع]8©» إلى الترودسة. 
؟. على يمين الكود [»16أع]8»: أدخل , علامة فاصلة 7800,مء» ثم اضغط على مسطرة 
المسافات /650ع500. 
5. على لسان الأدوات ل085168؛ وفي المجموعة 5غمعممعاع معؤممع ب8 معلدءلاء اضغط 
على الزر 086 +م6م,ن6. لتصبح محتويات السطر الثاني في القسم الأوسط من 
التروسة [ع8]02 ,[عاع]ه. 


8 حا 8 ع 0 طش 8 بر 


رعووع م 
3 انا 
[2غ31نا]اث ,إعااطات 

1 

> | عنامعيامع > ومصرماكنه 2 

38,9023 5 لقعا وطوع 3 

2000009 5 138615 م مامنتطغره لا 41 

لماك اعلا تدم 5 011050 5 

المع عا نكرمام 5 ١‏ كع روثارا مم بتمع همأ 6 

7 

85 

عبالاع باعم] 9 
0ن انان ,535 10 


00 540,000 11 
000,000 ,كد5 12 
530,000,000 13 
525,000,000 14 
520,000,000 15 
000,000 ,515 16م 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة ه " 


1. اضغط على المفتاح م58. يقوم اععع بابراز القسم الأيمن من التروسة. ويظهر اسم 
الدفتر وتاريخ اليوم في القسم الأوسط. 

/ا. على لسان الأدوات لط255161؛ وفي المجموعة 1005+م0» حدد مربع الاختيار أمعمع016 
65 لاعلا :8 000 لتخصيص التروسة التي قمت بتعريفها للصفحات الفردية فقط 
وترك ترويسة الصفحات الزوجية خالية. يقوم اععكاع بتغيير عنوان التروسة من ,ع30ع1] 
إلى معل0دءل0 عع نط 000. 

/. على لسان الأدوات لا6ا5ع0»: وفي المجموعة 0و3115381لا» اضغط على الزر 70 60 
»ع600ء ليقوم اعع<ع بابراز القسم الأيمن من التذييل. 

9. اضغط بداخل القسم الأوسط من التذييل. 

.٠‏ على لسان الأدوات [161ا065» وفي المجموعة 5غمعممعاع ,عؤممع بع ,علدولاء اضغط 


على الزر عءودغءام لفتح نافذة إعدادات وعررععزم +رعوم!. 


5ع إلااع|ة أرزعكص| 


29  عممرج عوبيرمم8 56 د‎ <١ 


وصاة طعروم5 لأعرقعذ عتما ومر8 دا 


٠‏ عوسرومر8 أإقخورمععمم - عبس امون خ 


.١١‏ اضغط على 616 2 «دممع لفتح نافذة إعدادات عربععزم غرعوما. 

”. استخدم عناصر التحكم الموجودة بالنافذة لتعيين موقع مجلد التمارين 11؛61530156 على 
الكمبيوتر» ثم اضغط ضغطة مزدوجة على ملف الصورة ,ععمع1655/االع1103هدده6. 
يظهر الكود [عىدائءزم]8 في القسم الأوسط من التذييل. 

٠‏ . اضغط على أي خلية فوق منطقة التذييل لعرض ورقة العمل على الهيئة التي ستبدو 
عليها عند طباعتها. 

. اضغط على الصورة الموجودة بالتذييل» ثم على لسان الأدوات 085168» وفي 
المجموعة 5أمع تدمعاع معخممع بغ ,مع0دهل اضغط على الزر عءداءزط غهممرمع لفتح نافلة 


إعدادات عن عاط 26رمع . 


دهم 


100 25 


١60 


تطغ ثرا 


١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


عنعن أمصصروعآ 


مررععزم إٍ 


31]8]آت] للق معاد 
28لا مأطواعم 
8 )| راف رمه 
عاضةء5 


26 10 تأطواع 0 


310 امع دكة عاعة ا 
عماك #الااعام اقصضاوامه مخ عنتضلأواع 8 
ععاة اقناو 0ن 


“0.28 مطوزعنا 


اضغط على اللسان 5126 إذا لم تكن الصفحة 5126 معروضة بالفعل. 


7. في المنطقة عاهء؟ بنافذة الإعداداتء وفي الحقل +#طهزءعلاء أدخل 8096: ثم اضغط 
مفتاح ,معؤمع لإغلاق نافذة الإعدادات عمبعءأط غأوصممع. 


.١١/‏ اضغط على أي خلية بورقة العمل فوق منطقة التذييل لعرض الصورة بعد تغيير 


0000 


. على اللسان 075ا0لا18| 5868 »: وفى المجموعة مب#ء5 معهم, اضغط على الزر 


١/5‏ ثم اختر الأمر 15 01051011 في أسفل القائمة لعرض الصفحة ومأع36/( 


من نافذة إعدادات مدغأع5 عع3م. 
6. في الحقل ءعءلدهإاء أدخل 0.5. 


“1 فى الحقل مع*ومع؛ أدخل 5 ثم اضغط على الزر 016 لتغيير تنسيق ورقة العمل. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 8 8[/611560176عنالاع/ا86ء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة مان 


0 
تجهيزاوراى العمل للطباعة 

1 10 كأععطاى امنا عمأمنرجمعمم 

عندما تكون مستعداً لطباعة دفتر العمل» يمكنك تغيير خصائص الدفتر لضمان أن أوراق العمل 


مجمعة سوبا في كواليس البرنامج /لاعأ/ا ع83615138. لعرض مهام الطباعة في الكواليس» اضغط 
على اللسان غااع» ثم اضغط على أماءط. 


إذا س2 ' 8 اعععط - عدا اكد )زنع نامع يع 


ب 
1م 
11م 
9 2 أاقلرمزووعؤورم ساد 5 
كع ]عنم رعغمارم 
5 56 


8 عع 5 عنااعع يثر غمزرم 


كأعع !5 علااأع3 علا غماقم بزام0 


3-7 3-7 


- 10 | جوع 30م 
5100 ع05 غمامم 


.لاغ أ0 ع510 عتره تنه غمامم بزام 


١ 7 1 


معغقااه 0 
3 123 1,23 
- ع1 عمروء38005 ا 
]عع ]| 
2117 "8.5 
كرأوئةا/ا اقحعملةا ‏ تحنم 
"0.7 عطولظة 0,7 جأعا 
وأأةء5 هلذا لي إلى ] 
52 أقنانء3 أعطاخ غأق عغععراء عورم مدع] 
ناأع5 عموم 
2] 8 1| 1 20 


اضغط على المفتاحين +0801 لمعاينة ورقة العمل في كواليس طباعة الدفتر 82361518386 


لاع الا 


يوجد في اءعع»اع ثلاثة إعدادات للهوامش؛؟ الطبيعي (310:03» والعريض ع10/لاء والضيق 
/0ه3110. يستخدم إععكاع الإعداد اوم 80 كإعداد افتراضي» ولكنك تستطيع الاختيار من بين 
الخيارات الثلاثة وذلك عن طربق عرض ورقة العمل في كواليس الطباعة ثم في المنطقة 
5 » تضغط على الزر وماأع:1/13 ثم تضغط على ودأع:1/3 مم05 لفتح نافذة إعدادات 
ملاأ56 5386 وعرض الصفحة و5مأع1/3 بها. 


١ ”0/‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


مإنالاع5 عونم 


أععطكذ ‏ ععأمسطررعلوعمم عنوم 
]ع لومعم :1 


مق 5 


جع 0.3 0.5 


لآ 


لاد 


03 + 

عوتمر نه ماوعا 
إالاقتممع وول [ | 
لااقء معنا [ ]| 


ملا 


3 


إذا أردت رؤية هوامش الصفحة في كواليس طباعة الدفترء يمكنك ذلك بالضغط على الزر 
5 الاو 5 الموجود بالركن السفلي الأآيمن من صفحة كواليس الطباعة. 


ععتة نغ رررومم قله | أذ | رض 8(« كتاع :اا تاماك 


يمكنك سحب أي من خطوط الهوامش لتغيير حجم الهوامش كما تريد» لزيادة أو تقليل المساحة 
المخصصة لكل قسم من أقسام ورقة العمل. علماً بأن زيادة المساحة المخصصة للترودسة أو 
التذييل تقلل من المساحة المخصصة لجسم ورقة العمل» بمعنى تقليل عدد الصفوف التي 
يمكن طباعتها في الصفحة الواحدة. 


مشكلة أخرى تواجهها عند طباعة أوراق العملء» وهي أن البيانات في ورقة العمل قد تشغل 
مساحة أفقية أكبر من عرض ورقة الطباعة القياسية. يمكنك استخدام الأوامر الموجودة في 
كواليس طباعة الدفتر لتغيير اصطفاف الصفوف والأعمدة على الصفحة. عندما توازي الأعمدة 
الحافة الطويلة لورقة الطباعة يقال إن الصفحة في الوضع غمم2/مم» واذا كانت الأعمدة توازي 
الحافة القصيرة لورقة الطباعة يقال إن الصفحة في وضح ©6م0/05260/. 


كوو الل 1 “ا 


واظع لت" انواس 
هلامع ون عمروعءدكن3 | ات 


التبديل بين الوضعين 0011:8316 130056309 يؤدي إلى اتساع الصفحة للبيانات الأفقية بطريقة 
أفضلء ولكنك قد تجد أن صفحة واحدة لن تتسع لكل صفوف البيانات الموجودة بورقة العمل. 
ولهذا السبب تم وضع الزر 561108 في كواليس الطباعة لإنقاذ موقف مثل هذا. باستخدام 
الخيارات الموجودة في قائمة الزر 8م1اجع5» يمكنك تنفيذ ثلاث مهام؛ تقليص حجم محتودات 
ورقة العمل حتى تتسع صفحة واحدة لجميع البيانات الموجودة على ورقة العمل» أو تقليص 
حجم محتويات ورقة العمل حتى تتسع صفحة واحدة لجميع الأعمدة (بغض النظر عن 
الصفوف).» أو تقليص حجم محتوبيات ورقة العمل حتى تتسع صفحة واحدة لجميع الصفوف 


(بغض النظر عن الأعمدة). 


أأدعذك ولخ 
9 لو إلى ] 
أقلانء3 أعطخ أد عأعع راع أمرمم 


حت 

عود" عونا مه أععرا5 ]لآ 8 

أقطاة مع الامكمامم عط عاصصطذ مكل 

30م عنم ره كارا 

عودنا عونا عه كمدساص) الث غأ]] 

أ لقلا مك الام مارم عطاة عاموصلذ ع ل 
ع0 اناا 30م عه ذا 

عووط عونا ره كتحدمكا الث )]] 5" 
أ] أقحاة مع غنام درام عط عاملمطة 1855| 
طونط عوهم عده كز 


..0115لأمنا وسضلادع5 لوماكنات) 
يمكنك عمل نفس التغييرات (وأكثر) باستخدام عناصر التحكم الموجودة بنافذة الإعدادات 
مداأء5 6386. لعرض نافذة إعدادات مبلغه5 م6ع3م اضغط على زر إطلاق النافذة الموجود بالركن 
السفلي الأآيمن في المجموعة ملغهء5 86م على اللسان ١8/010017‏ ع6لمه. 


١ 50‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


معاينة ورقة العمل قبل الطباعة 


يمكنك مشاهدة ورقة العمل في هيئتها التي ستكون عليها بعد الطباعة عن طريق عرض كواليس 
الطباعة بالضغط على اللسان ]اع ثم بعد ذلك الضغط على 1م51 في اللوحة الجانبية اليسرى. 
عندما يقوم اعع»اع بعرض ورقة العمل في الكواليس» فإنه يعرض شكل الورقة النشطة عندما تتم 
طباعتها ويعرض إعدادات الطباعة الحالية. في أسفل الكواليس» يشير اعع»اع إلى عدد 
الصفحات اللازمة لطباعة البيانات الموجودة في ورقة العمل ورقم الصفحة التي تراها حالياً. 


« 16ت 1 


عند عرض الدفتر في الكواليس» يمكنك مشاهدة الصفحة المطبوعة التالية عن طريق الضغط 
على صورة المعاينة والضغط على مفتاح «ا/لا00 48386 وللانتقال إلى الصفحة السابقة اضغط 
على مفتاح 6لا ©638. كما يمكنك استخدام السهمين دناه آلاع:2 وغلاءل في أسفل الكواليس» 
أوإدخال رقم الصفحة التي تريد معاينتها في الحقل 5386 +01161ا©» أو بالتمرير بين الصفحات 
باستخدام شريط التمرير الرأسي 601 |5201 اوع6,*1/ا الموجود عند الحافة اليمنى في 
الكواليس. 


د5ععة2 أن رعنا ديالا 


ى 


ماعلا انه < 16:ه| 2 4 <إه كناناناع]م 


2 


ممح ارزع الانا 


تغيير فواصل الصفحات في ورقة العمل 
أع !نلا ما ك5كاجع2ط عع38م عنأع مقط 


ليه اتن اناري عر مر ورية رسد ع لمتحت لطيو وذو شير ريه زور 
في تعيين فواصل الصفحات. فاصل الصفحة هو النقطة التي يبدأ عندها اعع»اع في طباعة 
البيانات التالية على ورقة طباعة جديدة. يمكنك عمل هذه التغييرات بطريقة غير مباشرة عن 
طريق تعديل هوامش ورقة العمل» ولكنك تستطيع عمل ذلك بطريقة مباشرة عن طريق عرض 
ورقة العمل في وضع معاينة فواصل الصفحات “ااعأباع]2 )1جع,8 5386. لعرض ورقة العمل في 
وضع معاينة فواصل الصفحات» اضغط على الزر سماعاياعء5 6اوع,8 5386 الموجود في 
المجموعة و/اء ١/1‏ »اهه0ط0/لا على اللسان /الاعالا. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة 56 


1 
2 
1 1 > نطق ا للونااهنا 535 
اغرام5 ١‏ اكه باظ !دل" أكقع طاأرمل"] أاقامهنا طخورملة أده با ماق املد | اكه بالا اق امهنا عاأمةاام 3 
» ناك مثا أت روك أموامثا أت روك بمنبا أت و5 موادا أت سوك عمثيا غأه سنك موادا أت روك معنا أت موك مواد أت دوك لأعنبا أت و5 موادا أت ميك مثا أت سنك دوادلا غه سوك معنا أت نك عمسامئ/! أت من 5‏ > أماءطقا ومع 5 
9385 2502351 و5وة 24102 555 248 555 08 أةة 5436 و5 55 595 231203 2 3 | 6 
1 55 38552 55 30 55 31104 55 2.4 |85 2 55 +04 34 55 266,64 يا قلامقل 3 7 
7 26762 7 741101 7 521647 7 54572 7 5224736 7 2608 ,1 535845 1 8 
14 714451 14 578,151 14 5200063 14 2532 !14 251 14 7100 14 70 2 9 
21 7424 21 545624 21 700 21 5603 211 524025 21 52043 21 56039 3 10 
28 57627 28 710 28 52003 28 710008 25 52541 28 20557 28 ذه 4 11 
15 2527 15 201108 15 25151 15 154571 15 122503 15 2050106 15 206,455 5 12 
ب 7 25541301 7 10452 7 2.48 7 15528 70 2468 7 الج 1,47 7 15106 باةرمطوع 3 13 
7 أمكقمم7ة 7 5007 7 5004 7 4404 7 1ك 7 3456 7 30314 1 14 
14 73601 14 56551 14 728 141 |413,255 14 3 آؤآآ22 14 26,056 14 4345110 2 15 
21 70012 21 300039 21 54025 21 33347 21 (انات,4210 21 23345 21 222,4 3 16 
28 4331551 28 33105 28 3001 28 2310342 25 200021 28 32253 28 464455 4 17 
1 55 153204 55 1/2 55 1531043 55 15026 5 15602 55 134 55 127 قاع ةام 3 18 
7 41711 7 21/1 7 2005042 7 200,553 7 260659 7 4501 7 26530 1 19 
14 402111 14 347506 14 347,505 14 230,82 14 4657 14 2601 14 44,252 2 20 
21 51236 21 40007 21 4 ,32000 21 278,32 21 232645 21 2633 3201103 3 21 
28 425521 28 للكت 28 46 28 405154 25 22060339 لات 0" 2346 40512 4 22 
15 اتدةةة6 1 15 45 ظة12/ دو . ان ا 15 120510 15 1515 15 3 م1 يصمر لس ' 41514 5 23 
1 50 134,451 50 لك ل ! د 6ب 50 25 3(ل0ة8 10002 50 "” 5م154 ١! | ١‏ 1,445,436 امم 3ك 24 
7 |356,055 7 ' يخ كود وود ا 7 063أظك 7 013[ 2011 7 : ل ايخ 7 288537 1 اد 
14 2455651 14 40596 نوم 14 440039 14 201008 14 6 4 “سد 4722 2 26 
21 3180451 21 204436 202107 21 325008 211 268 21 2054 3001066 3 27 
28 |278,445 28 32122 212201613 28 الت »* 25 42,1510 28 21114 200101619 4 28 
1 أ5ة145,58 1 1210604 +14 1 12140639 نا 15265 1 12030025 10002 5 29 
1 55 أدة 16284 55 +144 1548 55 15853 أ85 15206 55 100046 عمال باقاء] 3 30 
1 380,541 7 23101304 333/4 7 33131447 7 عدي 7 406005 ماع46 1 531 
14 265721 14 ا 3114590 14 30107 !14 2131008 14 45200 111503 2 دعم 
21 3220431 21 ثاللن 23525 21 323006 211 30010 21 323,311 45 3 33 
28 340,221 28 2055507 306056 28 214002 25 2503060 28 20008 301003 4 34 
15 220,104 15 122551 125053 15 1303001 15 120,02 15 150 عل 5 35 
3 زلك 1475031 8 15505 1538 8 15511 آنا 1605 لك 1.18 1 عورال 3 36 
,1 265721 7 330010339 320003 7 230,32 7 21101103 7 206013 508 1 537 
14 1د 252 14 3505 41 14 23211 14 23300113 14 421,041 45505 2 38 
21 4452771 21 3260107 3501 21 233555 211 236617 21 200003 26551 3 39 
28 280,456 28 30507 216003 28 4554 |25 345,51 28 265,335 2320311 4 40 
10 أوة66ة 10 1040 10001 10 133145 10 775 1 122,301 2522 5 41 
55 أ445 1832 55 1506772 163 55 ,1,872 أوع 14 55 1/0611 150104 باادال 5 42 
7 اداع م45 7 23013106008 2332100 7 320,12 اج 331,310 7 304 25,356 1 43 
14 ادجم ةب 14 3261 321603 14 3205546 01 336,05 14 2453 ل 2 للد 
21 أوعة,377 21 293003 322163 21 0 اا 200058 21 403 32061 3 45 
28 362521 28 320,310 46642 28 4655 أوج 22042 28 3617 313,359 4 46 
ش15 اح أفقاقةب ‏ كل 2004874 ش15 ه20 - سكل د سح قةللية4ذ ‏ د أقا # # -783 قثت كل # ل سح كلاذ 15 # # 120/72 ---- 5س ]47 
1 55 165 55 152224 158655 55 1/152 |55 1/0003 55 15 1538 +2 راودام |3 48 
7 3450301 7 203,500 322300 7 3046 7 ان 7 402008 20441 1 49 
14 233675 14 36,80 214521 14 * 14 325015 14 462711 322,130 2 50 


الخطوط الزرقاء على الشاشة تمثل فواصل الصفحات. إذا أردت القيام بضبط أحد فواصل 
الصفحات يدوباء يمكنك ذلك عن طربق عرض ورقة العمل في وضع معاينة فواصل الصفحاتء 
والضغط بزر الفارة الأيمن على رأس الصف أو رأس العمود الذي تريد أن تجعله في صفحة 
جديدة» ثم الضغط على 1قع,8 5386 )1056 من القائمة المختصرة. بعبارة أخرىء إذا ضغطت 
بزر الفارة الأيمن على رأس الصف رقم 15 واخترت الأمرءاوهع:8 معدم +)عوماء فإن الصف رقم 
4 سيكون آخر صف بالصفحة الأولى المطبوعة» وستبداً الصفحة الثانية المطبوعة بالصف 
رقم 15. وبالمثل» بالنسبة للأعمدة؛ إذا قمت بالضغط بزر الفارة الأيمن على رأس العمود لا 
واخترت ادع/8 م538 غ)ءوماء فإن العمود © سيكون آخر عمود بالصفحة الأولى المطبوعة: 
وستبداً الصفحة الثانية المطبوعة بالعمود لا. 

يمكنك أيضاً إضافة فواصل صفحات بدون عرض الدفتر في وضع معاينة فواصل الصفحات. 
ولعمل ذلكء افتح الدفتر في الوضع (810:03» واضغط على رأس الصف أو رأس العمودء ثم 
على اللسان 87,0101 | ع 586؛ وفي المجموعة ملغه5 5386»: اضغط على الزر 5اهع/8» ثم اختر 
من القاكمة 6اجع86 عع نط غأرعوم| . يمكنك أيضاً استخدام الأوامر الموجودة بهذه القائمة لحذدف 
أحد فواصل الصفحات أو إعادة ضبط جميع فواصل الصفحات بورقة العمل إلى الإعدادات 
الافتراضية. 


حت *1 فك كت عردم دده عت كضضت تناكت 4ه َك عرمه صضضت عد ات * كك 00 ليها 


١ 51١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


0 تأكد من الضغط على رأس الصف أو رأس العمود عند إدراج فاصل صفحات واحد. إذا قمت 
بعرض ورقة العمل في وضع معاينة فواصل الصفحات /ثاءعألاع/8 6اه8,6 ع8386»: وقمت 
بالضغط بزر الفارة الأيمن على إحدى الخلايا داخل ورقة العمل» ثم قمت بالضغط على 16ع55! 
6اجع8 5386» سيقوم اععكاع بوضع فاصل صفحات رأسي على يسار الخلية المحددة وفاصل 
صفحات أفقي فوق الخلية المحددة. 


لنقل أحد فواصل الصفحات» اسحب الخط الذي يمثل الفاصل إلى موضعه الجديد. يقوم 
واحدة. 


تغيير ترنيب صفحات ورقة العمل عند الطباعة 


عندما تعرض ورقة العمل في وضح /ااءعأباع2 »اهع86 ع2538ء فإن اععلاع يشير إلى ترتيب طباعة 
الصفحات بكلمات باللون الرمادي الفاتح على صفحات ورقة العمل. (لا تظهر هذه الكلمات إلا 
في وضع بيعذناعم5 »اوع,8 5386» ولا تظهر على الصفحات المطبوعة). يمكنك تغيير ترتيب 
طباعة الصفحات عن طريق عرض اللسان 01007!اها 68ه65؛» وفي المجموعة مرلغأع5 عودم,: 
اضغط على زر إطلاق نافذة الإعدادات مل]ء5 5386» وعرض الصفحة غ6ءعه55 من نافذة 
الإعدادات مرغع5 ععج5. 
مباغع5 عووم 
كمنوعقاز عووم 


8ق أملمم 
115 أملمم 
31 أقع جرع وخ ونام 


تأأع| ]3 أتعجرع؟ 3غ 1115اناانا 


ممم 


لعصماخ نا 1585اللت ل | 


]اكانانا مدة عاعواق ]ا 


/أااقنان 3151انا لا 
25115 7 ؟إنااهع ةق نات ] 


نمعنزةامؤال | :5ق 5زمععع إاعا 


1ن عووم 
حجع[م| إعغيات تزع لاط ,لاتناياونا 2 


5 
عع | تاناياة ل معط بععنانا 9 


رق تثيتع انخم رن رامعم 


في المنطقة م,ع060 ع38ه من نافذة الإعدادات» يمكنك تحديد الخيار م/لا00 داعطغ ,/ع/01 لتغيير 
ترتيب طباعة الصفحات من الترتيب الافتراضي 01/61 1غ ,(اللا00. قد ترغب في تغيير ترتيب 
طباعة الصفحات للإبقاء على معلومات معينة معاً في صفحات مطبوعة متتابعة. فمثلاً 
افترض ان لديك ورقة عمل مصممة لتسجيل بيانات شحن الطرود بالساعة؛ الأعمدة تمثل 
ساعات اليوم» والصفوف تمثل أيام الشهر. إذا كنت ترغب في طباعة أيام متتابعة لكل ساعة: 
تستخدم الترتيب 0/6 1661 ,لاللاهم0. في الترتيب الافتراضي للصفحات الصفحتان 1 ع86هم 
و2 عع تعرضان عمليات شحن الطرود خلال الساعات من ./8.8 5:00 إلى ./8.3 11:00 
لشهري يناير وفبراير» والصفحتان 3 5386 و4 5386 تعرضان عمليات شحن الطرود خلال 
الساعات من ./8.1 12:00 إلى ./5.8 5:00 لشهري يناير وفيراير» وهكذا. 


0 لا ااا 1 ع ل ١‏ 8 8 ع 8 0 4 8 بثر 


ْ 
١‏ 
١‏ 32011313 2 
ا ناه 35 
5/1 5:00 آللاص 4:00 ايلام 3:00 آللاص 2:00 آ/ا2 1:00 /(2 12:00 اثالث 11:00 آالثظ 10:00 الث 9:00 الث 8:00 أاالش 7:00 آثالش 6:00 آنالثظ 5:00 03 0 
1 1 5 
١‏ 2 6 
ا 3 7 
١‏ 0 8 
ٍ 5 9 
١‏ 6 10 
ا 7 11 
١‏ 8 12 
ٍ 9 13 
١‏ 10 14 
ٍ 11 ل 
١‏ 12 16 
ٍ! 1 7 
١‏ 14 18 
ا ك1 19 
١‏ 16 20 
ا اه لد 
١‏ 18 27 
ا 19 23 
١‏ 20 24 
ٍ! 21 25 
١‏ 22 26 
ا عدم 27 


تغيير ترتيب طباعة الصفحات إلى (لثاه0 (داءطغ ,,ع01 في المثال السابق سينتج عنه طباعة 
صفحات الساعات بها متتالية لكل يوم. وتظهر عمليات الشحن خلال الساعات من 8.1/١.‏ 5:00 
إلى .8.0 5:00 لشهر يناير على الصفحتين الأولى والثانية. وتعرض الصفحتان الثالثة والرابعة 
نفس البيانات لشهر فبراير. 


بن دبل ١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


0 ذا ابلا ا ع ل 1 8 86 ىَ ع 0 2 686 كر 


ْ 
ا 

2 31313 ١ 

ا عناهنلة] 3 

إإللام 5:00 _الام 4:00 _الام 3:00 _الام 2:00 _الام 1:00 _الام 12:00 اللانث 11:00 _انالث 10:00 _الالذ 9:00 _الالذ 8:00 _آلالذ 7:00 _الالذ 6:00 _الالة 5:00 لإة0] 4 

5 1 0 | 

6 2 1 

ا 3 7 

8 4 1 

ا 5 9 

ا 6 10 

ا 7 11 

ا 8 12 

ا 9 13 

ا 10 14 

ا 23 15 

ا 12 16 

ا 13 17 

4 يا ا ا ل طاكه فشي (ويستهم اع 14 18 

ئى تل م : و سس 1 )إسس ع 19 

رمع 1 ع #ى ا و ا 5 16 20 

ا 17 21 

ا 18 22 

ا 19 23 

24 20 1 

ا 21 25 

26 22 0 

ا 23 27 


3 اتاو يي سس 


في هذا التمرين» سوف تقوم بمعاينة ورقة العمل قبل الطباعة» وتقوم بتغيير هوامش ورقة العمل» وتغيير اتجاه 
الهوامش» وتصغير حجمهاء وسوف تقوم بإضافة فاصل صفحاتء وتغيير ترتيب طباعة الصفحات. 
© تحتاج إلى الدفتر 5ناه1!]ل0581ناكاء51 الموجود بمجلد التمارين 1301+6:11) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ تحقق من عرض ورقة العمل طع5مهل» ثم اضغط على اللسان 18ام لفتح كواليس الدفتر 
الا ألا ع83615138» ثم اضغط على أماءط. 
”. على الصفحة +ومامم من الكواليس» اضغط على الزر 100غ0,/16088» ثم اضغط على 
ه11 عم300563] لتغيير اتجاه البيانات على ورقة الطباعة. 
”. في اللوحة اليسرى من /لاءألا ع15638ع83؛ اضغط على زر العودة »ا6ج8 60 للرجوع إلى 
ورقة العمل. 
. على اللسان ١8170101‏ 5868؛ وفي المجموعة 1ت ه+ 6اوء5: أدخل 8096 في الحقل 
عاج52» ثم اضغط مفتاح /ع+مع لتغيير حجم ورقة العمل. 
4. اضغط على رأس الصف رقم 38 لإبراز هذا الصف. 
1. على اللسان 07ا0/ا8ا غ586؛ وفي المجموعة منغع5 ع8دم: اضغط على الزر اهع:8» 
ثم اضغط على »اهع:8 5386 6/عوم1 لوضع فاصل صفحات أفقي فوق الصف رقم 38. 
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جا 8 3 0 . 0 كر 
36 
37 
لالاوباو!طاعع] 38 
الا 
انان 40 
بالق :8 الث زانا:/ آلالثر زانا: 6‏ الااث زالا.ت لقنا 41 
م ك1 13809 2217 1 إك 
111 15-4 1109 1105 2 43 
17 1602 الا13 10 3 نك 


/ا. على شريط الألسنة» اضغط على لسان ورقة العمل مبال:8/13 لعرض هذه الورقة. 
/. على اللسان 071ا0لا8] 5868: وفي المجموعة مبلؤةء5 86وم2 اضغط على الزر 
5 ثم اضغط على ع10للا لتطبيق الهوامش العريضة على ورقة العمل. 
8. على اللسان 18701017 6 586» اضغط على زر إطلاق نافذة إعدادات مبلغعء5 86م لفتح 
نافذة إعدادات مداأءع5 عع38م. 
.٠‏ اضغط على اللسان +5866 لعرض الصفحة +عع55 من نافذة الإعدادات. 
.١١‏ في المنطقة معل,ه ععوط حدد الخيار منلاهم0 معط رمع/ا0, 
١5‏ . اضغط على الزر 016. 
١7‏ . إذا أردت تنفيذ الطباعة» افتح الكواليس /لاءألا ع823615438؛ واضغط على +مز,م لعرض 
الصفحة +مفمط» ثم اضغط على الزر غ+مفلمط لطباعة ورقة العمل. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر نا0!]/إ8ملا»اء51» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١ 10‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


طباعة أوراق العمل 
5أاع 51 )!0لا 18 ]مارم 


عندما تكون مستعداً لطباعة ورقة عملء» فما عليك إلا عرض كواليس الدفتر /لاءأ/ا 83615+2386» 
والضغط على ممم في اللوحة الجانبية اليسرى» ثم الضغط على الزر غم,م. واذا أردت ضبط 
المزيد من إعدادات الطباعة فيمكنك استخدام الأوامر الموجودة في صفحة كواليس الطباعة 
لتحديد الطريقة التي يقوم بها اءعع»اع بطباعة ورقة العمل. فمثلأء يمكنك اختيار الطابعة التي 
تريد تنفيذ عملية الطباعة عليهاء وتحديد عدد النسخ التي تريدها من ورقة العملء واختيار أن 
تكون النسخ المطبوعة إما 60/0160 (بمعنى» كل صفحات ورقة العمل في كل نسخة مجمعة 
معاً) أو 0160/امءمل (بمعنى» أن تتم طباعة نسخ متعددة من كل صفحة معا). 


ممما 


1 
5 
2 
1 
او 
عه 


11 مم 
3 عنخولذاعدنا م[ مومعةه 5-95 


بالعوع ما 


كع الزعمرور ثم رعامرمم 
5 ]56 


كاعع اذ عمتاعبثر ممم بللا 
انا 
كاعع لاك عتازناعة علا خدصمم زاصت 


2-« 


- 0 | عنم 
1 12,3 6 11 الا 
- 0 قارع اول عمروع 30505 | آ 00ل 
ده 
١‏ "1 0.5 9 


كا وىةابا اهحصحصمل"] 
".لا عغطوظ 0.7 طااع | 


5 8أقع5 ملذا لي إل | 
مهن لو ]| 


عاك اقلناءة رإعطة أج عأععمرواع ]ممم 


منااعذة عووم 
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إذا أردت طباعة أكثر من ورقة عمل بالدفتر الحالي» وليس جميع أوراق العمل بالدفترء يمكنك 
تحديد أوراق العمل التي تريد طباعتها على شريط الألسنة. لتحديد أوراق عمل معينة للطباعة, 
اضغط على مفتاح (/8© واضغط على ألسنة الأوراق التي تريدها. ثم اعرض بعد ذلك كواليس 
الدفتر /ماع ألا ع5638اء83: واضغط على مله في اللوحة الجانبية» ثم اضغط على الزر غمامه. 


9 أوراق العمل التي تحددها للطباعة ليس بالضرورة أن تكون متجاورة إلى بعضها البعض في الدفتر. 


أحد الخيارات المفيدة الموجودة على الصفحة 4غءه86؟ من نافذة الإعدادات مدغء5 ععهم هو 
الحقل 5م 5:مممع ااع6» الذي يمكنك استخدامه لتحديد كيف يقوم اععع بطباعة أكواد الخطأ 
الظاهرة في ورقة العمل. يمكنك طباعة أي خطأ بطريقة عادية كما يظهر على ورقة العمل» أو 
طباعة خلية فارغة في مكان الخطأء أو يمكنك أن تختار إحدى علامتين غير العلامة القياسية 
لكود الخطأ. 


بعد تجهيز دفتر العمل للطباعة» يمكنك تعيين العناصر التي تريد طباعتها عن طريق عرض 
الصفحة +ماءم من كواليس الدفتر /ااءأ/ا 836154386 ثم الضغط على الزر غوطلالا غماممء الذي 
يعرض 5أعع55 80116 أمأمم كخيار افتراضي. ولطباعة ورقة العمل بالكامل» تأكد من أن الزر 
للا غماءم يعرض 5أعع55 غ80 مم26 ثم اضغط على الزر غ+م/ه. ولطباعة جميع الأوراق 
الموجودة في الدفتر الحالي» اضغط على الزر غهطللا غمامم واختر »اهمهطاءهللا ع تامع غخماموص 
ثم اضغط على الزر غمامه. 


ل 
في هذا التمرين» سوف تقوم بطباعة أوراق عمل غير متجاورة في دفتر العمل» وسوف تخفي رسائل الخطأ في 
ورقة العمل المطبوعة. 
© تحتاج إلى الدفتر )145801776 6لا 8/ا1 5101711113 الموجود بمجلد التمارين 61301461711 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ اعرض الصفحة بلإمهصصب5» ما لم تكن معروضة. 

؟. على اللسان 1870107 ع586#»: اضغط على زر إطلاق نافذة الإعدادات مب ع5 عع وم 
لفتح نافذة الإعدادات مبلغع5 ععجهم. 

؟”. اضغط على اللسان +5166 لعرض الصفحة +5866 من نافذة الوعدادات. 


١ 1‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


مإلااع5 عووم 
15 قاة] عووم 
1ق أملمم 
1125 ممم 
7 31 أقع جرع وخ كناام م 
تأأه| ]3 أتعدرع؟ تخ 11115ناانا 
لمم 


إعصماخ] 0111 101155ت ل | 
2]الانانا مدة عاعواق ]ا 


80 /زقامؤال | :5ق 5زممعع إاعا 
ا اقنان 3151نا ]ا 


655 17 إنااهع نااة بات ] 


17 1ن عووم 
قلات تلع لاط ,لتاناياونا 2 
كانايات ل معط بععنانا 00 


8 ليتع إمتعرم ازعم 


امع مقع 

. في القائمة 35 5,ه»//ء ااع©؛» اضغط على <301ا>. 

5. اضغط على الزر 016©. 

7. اضغط مع الاستمرار في الضغط على مفتاح (0©» ثم على شريط الألسنة اضغط على 
لسان الورقة لص آأبلاطغ:هل0 لتحديد الورقتين و21 ناصطبك دل مأتعاطءهل8. 

/ا. اعرض ثلاء ألا عع8361538» واضغط على أصاءط. 

/. في المنطقة وعم1ع5 من الصفحة غمفءمء تحقق من أن الخيار وأععط؟5 عناأغع8 غمزمم 
يظهر على الزر غهطنالا غماءط. 

9. اضغط على الزر 8361 60 الموجود في أعلى اللوحة الجانبية لإلغاء عملية الطباعة» أو 
اضغط على الزر#مفءه إذا كنت ترغب في طباعة الأوراق. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 0501061 ©/1101113/81نا5» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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طباعة أجزاء من أوراق العمل 
5أعع5)! 0لا 01 3115م ع امام 


يقدم لك إععيرع قدراً كبيراً من التحكم 2 مظهر أوراق العمل عند طباعتهاء ويقدم لك أيضاً 
الكثير من التحكم في الأجزاء التي تريد طباعتها من أوراق العمل. على سبيل المثال» يمكنك 
استخدام الأوامر الموجودة في الصفحة مم من «عذنا ععغ5اء83 لاختيار الصفحات التي 
تريد طباعتها من ورقة عمل بها العديد من الصفحات. 

في المنطقة وعم1غ56 من الصفحة 8,106» يمكنك إدخال أرقام الصفحات التي تريد طباعتها في 
الحقلين وعع3م و0)]. 


يمكنك أيضاً استخدام وضع معاينة فواصل الصفحات /داءأ/اع/8 >اه8,6 25386 لتحديد 
الصفحات التي تريد طباعتهاء واذا لم تكن الصفحات مرتبة بالطريقة الي تريدهاء يمكنك استخدام 
الأوامر الموجودة بالصفحة +5866 من نافذة الإعدادات ماأع5 8386 لتغيير ترتيب طباعة 
الصفحات. 


طريقة أخرى يمكنك بها تعديل كيفية طباعة ورقة العمل وهي أن تجعل اعع»«ع يوزع محتوبات 
ورقة العمل كلها لتدتسع على عدد معين الصفحات. فمثلاً. يمكنك جعل اع0»ع يغير حجم ورقة 
العمل لتتسع صفحة مطبوعة واحدة لكل محتوياتها. إن ضبط محتويات ورقة العمل لتتلاءم 
طباعتها على صفحة واحدة يعتبر أداة مفيدة عندما تريد تضمين ملخص مبيعات أو غيره من 
الملخصات في أحد التقارير ولا تريد نشر المعلومات الهامة على العديد من الصفحات. 


على اللسان 8190107 ا ع6كثى5» واستخدم عناصر التحكم الموجودة في المجموعة غزع مغ 6اهع5. 
في القائمتين طغ0غلالا و+طعأعناء ويمكنك اختيار عدد الصفحات التي تريد طباعة ورقة العما 
عليها عرضاً أو طولاً. 

١‏ يشر كرلر] كش الا 0 انالف | أوافم 


5 3 ل] 
* ع151311ه0 ]اناك | :1011لا ومع 3 
أومعا كح ظ له 


> 1311امكاياظ | ططواعلا 0 1 
: .. | غصمحظط لنصباهروعاعو8ة 
2 100965 #اوء5 [ | عم 


عد غ21 ضغ عماوع5 د 


١ 4‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


إذا أردت طباعة جزء من ورقة العمل بدلا من ورقة العمل كلهاء يمكنك تحديد المنطقة أو 
المناطق التي تريد طباعتها. لتحديد منطقة في ورقة العمل تريد طباعتهاء حدد الخلايا التي 
تحتوي على البيانات التي تريد طباعتهاء وعلى اللسان 1410101 ع 586» وفي المجموعة معدم 
مداأء5» اضغط على 28663 +مأءط ثم اضغط على 28663 +مءط غ+ع5. يقوم اععكاع بتحديد المنطقة 
ل حون إل اجر الي د وير لياص بحاو إلى امسرونيا شور رار 
التحديد» اضغط على 863 غملءم» ثم اختر و3866 غمامط دع01. 


يمكنك تضمين مجموعات غير متجاورة من الخلايا في المنطقة التي تريد طباعتها عن طريق 


الضغط على مفتاح 6801 أثناء تحديد الخلايا. المجموعات الغير متجاورة من الخلايا ستطبع على 
صفحات منفصلة. 


بعد تحديد منطقة الطباعة» يمكنك استخدام الخيارات الموجودة في نافذة إعدادات عع8جم 
مناأء5 لتعيين موضع نطاق الطباعة على الصفحة. وعلى وجه الخصوصء يمكنك جعل اعع»ع 
يقوم بتوسيط نطاق الطباعة على الصفحة وذلك بتحديد مربعي الاختيار /إااة1مه0612لا 
ولإااهء )علا في القسم 386م مه /ع+مع06 بالصفحة وماع:1/13 من نافذة الإعدادات معوم 
ملااع5. 


مإلااع5 عونمم 


أمعطذط ‏ ععأووعررعلوعصط كلكان]قابة ووم 


]ع موعلا 1 


-- 


جا +07 جا 05 


01 
خا 03 
- 0 » رك رتقررت”" 


/زاات تمع روطم 


110لا ليتع إقم رم ازعم 
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إذاكانت محتويات ورقة العمل تحتاج إلى أكثر من صفحة مطبوعة واحدة» يمكنك جعل اععع 
يقوم بتكرار صف أو أكثر في قمة كل الصفحات,ء أو تكرار عمود أو أكثر على يساركل الصفحات. 
فمثلاً. إذا أردت طباعة ورقة عمل طويلة تحتوي على عناوين مراسلات العملاء المسجلين 
لاستقبال النشرات الشهرية من الشركة عبر البريد الإلكتروني» فيمكنك تكرار عناوين الأعمدة 
.ع ,/16© ,ووع8007 ,عمقلا في بداية كل صفحة مطبوعة. ولعمل ذلكء على اللسان عقيمم 
870107 ء وفي المجموعة ملغه5 عع538»: اضغط على 11165 +م8» ليقوم اععاع بفتح الصفحة 
+5566 من نافذة إعدادات منلغأهع5 عع23. 


على الصفحة +5866 من نافذة إعدادات مبغع5 25386 يمكنك استخدام الأوامر الموجودة في 
القسم 716165+م81 لتحديد الصفوف أو الأعمدة التي تريد تكرارها. لاختيار الصفوف المراد تكرار 
طباعتها في بداية كل صفحة مطبوعة» اضغط على زر تقليص النافذة 013108 56م01/3© المجاور 
للحقل م3610 +23عمه, 0 5/لاه80ء وحدد الصفوفء ثم اضغط على زر توسيع النافذة 2300ماع 
8 تظهر الصفوف المحددة في الحقل م3610 غ2عمع/ مغ 5/لا80. 


وبالمثل» لتكرار مجموعة أعمدة 5 يسار جميع الصفحات المطبوعة» اضغط علئ زر تقليص 
النافذة المجاور للحقل »!| غ2 غ+63م6 0+ 05مملاه©» وحدد الأعمدة؛» ثم اضغط على الزر 
98 00وماع. وعندما تنتهي من ذلك؛ اضغط على الزر 01 لحفظ الإعدادات. 


الخ 


في هذا التمرين»ء سوف تقوم بتحديد صفحات معينة من ورقة العمل للطباعة» وسوف تجعل اع6غ يغير 
حجم ورقة العمل لتتناسب طباعتها على عدد معين من الصفحات» وسوف تقوم بتعيين مناطق متعددة 
للطباعةء وتوسيط الأجزاء المطبوعة على الصفحةء وسوف تقوم بتكرار أعمدة على يسار جميع الصفحات 
المطيوضة. 
© تحتاج إلى الدفتر 5ناكاء1طلإ|نا10]! الموجود بمجلد التمارين 083016111 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان 181/0107 غ586 ؛ وفي المجموعة مبغء5 2586 اضغط على الزر 6مزمم 
65 لفتح الصفحة +5566 من نافذة الإعدادات ملغء5 ععقه. 
؟. عند الطرف الأيمن من الحقل »1 غ3 +2عمء: 0غ 5نامانااهع: اضغط على الزر عوم13اه© 
8 لتقليص حجم نافذة الإعدادات. 
”'. حدد رأس العمود ه» واسحب إلى رأس العمود 8. تظهر الإشارة المرجعية 58:58 في 
الحقل م1 غ3 أجعمء: مغ كمصانااه6. 
. عند الطرف الأيمن من الحقل غ)ه! غ3 4+دجعمه: 0غ وممانااهع» اضغط على الزر 3001ماع 
8 لاستعادة حجم نافذة الإعدادات الطبيعي. 
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ه. اضغط على الزر بياعأياعمم غمزمم في أسفل الصفحة +عه556 لإغلاق نافذة الإعدادات 
مناأء5 5386 » وعرض ورقة العمل في /اء ألا 836151386. 
9 برغم عدم وجود أي شيء في نافذة المعاينة يشير إلى أن العمودين 8 و8 سيظهران على جميع 
الصفحات المطبوعة: إلا أنك إذا قمت بالتمرير 5670//19 إلى الصفحات التالية سيتضح وجود 


ب هنا هلا 


والسينا 
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0050111 


2 89 « 4س| 1 
1. في المنطقة وعم1غع5» وفي الحقل «ورممع الموجود بجوار العنوان وعع3هم أدخل 1» وفي 
الحقل 2.10 أدخل 2 
/ا. اضغط على الزرع»اع ج82 60 في اعلى اللوحة الجاندية» ثم على الشردط الرئيسي اضغط 
على اللسان 01ا0لا8١‏ ع5866؛ وفي المجموعة 1ت م عاهع5» اضغط على سهم القائمة 
إللاء ثم اضغط على 3586م 1 من القائمة. 
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/. على اللسان 017ا0/ا8ا ع 586؛ وفي المجموعة غ61 0خ 6اهع5» اضغط على سهم القائمة 
+طمأءاء ثم اضغط على 3865م 2 من القائمة. يقوم اععاع بتغيير حجم ورقة العمل 
ليتناسب على صفحتين مطبوعتين. ويظهر المقياس الجديد والقيم الدالة على الحجم 
في المجموعة غ1 هخ عاهء5 على اللسان 07ا0لا8ا 2868. 
9. حدد نطاق الخلايا 81:88» ثم اضغط على مفتاح [6*0»: وحدد نطاق الخلايا 838:545. 
٠‏ . على اللسان 01ا0/ا8] ع586؛ وفي المجموعة مبغؤء5 386م»: اضغط على الزر 6مزمم 
وعم ثم اضغط على ع8 أماءط أع5. 
.١١‏ اضغط على زر إطلاق نافذة إعدادات مبغء5 عع8ه5م لفتح نافذة الإعدادات, 
١‏ . على الصفحة ومغأع:8/3 من نافذة الإعدادات» وفي القسم 3886م مه “,660+6, حدد 
مربعي الاختيار لإأاهغمهدأءهلط ولإااهءاغمعلا. 
١7‏ . اضغط على الزر بياعزياءعء5م +مامم لإغلاق نافذة الإعدادات مبل+#ءع5 عع8دم وعرض ورقة 
العمل في /لاء ألا ©823615138. 


تاليا 
لظ 2130 قث لذ انظظ 51303 


]|م// داع ١١181‏ 00150 


. اضغط على الزر»اء83 60 للخروج من /لاعآلا ع83615838» ثم على الشريط» اضغط على 
اللسان 181/0107 6 58©6» لعرض ورقة العمل في الوضع الورقة الطبيعي اهمءمل3. 

65. على اللسان 017ا0/ا8] ع586؛ وفي المجموعة مبغؤء5 25386 اضغط على الزر 6مزموم 
م ثم اضغط على عق ولط ,6163 لإزالة مناطق الطباعة المحددة في ورقة العمل 
ماع301ل. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5مباكاء1طلإ!اناه!!؛ واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


انذخا ١‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


طباعة المخططات البيانية 


15 ةط 05 اأماعءم 


مع المخططات البيانية» التي هي عبارة عن تمثيل رسومي لبياناتك» يمكنك توصيل الكثير من 
المعلومات باستخدام صورة واحدة. اعتماداً على بياناتك ونوع المخطط البياني الذي قمت 
بانشائه» يمكنك عرض اتجاه البيانات مع مرور الوقت» ودمكنك الإشارة إلى نسب مساهمة 
الأقسام المختلفة بالشركة في عائدات أحد الشهورء أو توقع المبيعات المستقبلية باستخدام 
تحليل خطوط الاتجاه. وبعد إنشاء المخطط البياني» يمكنك طباعته لتضمينه في تقرير أو 
استخدامه في أحد الإجتماعات. 


تنقله إلى موضع آخر على ورقة العمل. وهذه إحدى الطرق للتعامل مع طباعة المخطط أو 
البيانات المبني عليها المخططء ولكن توجد طرق أخرى لا تستلزم تغيير تصميم ورقة العمل. 


لطباعة مخطط بياني بدون طباعة أي أجزاء أخرى من ورقة العمل المبني عليها المخططء 
اضغط على المخطط البياني» واعرض /لاءألا ع83615838» واضغط على +ملمم. في المنطقة 
و5618 من الصفحة +مزءم» ستجد أن الخيار غ/83© 0عغعهعاع5 غمنءم هو الخيار الوحيد المتاح 
في الزر غ3طل/الا *مام. واذا قمت بالضغط على أي مكان آخر بورقة العمل بعيدأاً عن المخطط 
البياني» سيعرض الزرغ3طلالا #ماءم الخيار الافتراضي 5غ+عع58 8+0 غ+م5/1» بمعنى أن المخطط 
والبيانات الموجودة على ورقة العمل سيتم طباعتهم بنفس طريقة عرضهم على الشاشة. 
وعندما تكون مستعدا لطياعة الميخطط البياني» اضغط على الزر غمامط. 


حتى ولوكان المخطط البياني أصغر من ورقة العمل الموجود عليهاء فسيتم تعديل مقياس حجمه 
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لالم سس 


في هذا التمرين» ستقوم بطباعة مخطط بياني. 
© تحتاج إلى الدفتر عنامع/اع013468م601 الموجود بمجلد التمارين 613016111 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفترء واتبع الخطوات. 

.١‏ حدد المخطط البياني الموجود على ورقة العمل. 

”. اضغط على اللسان اام لعرض كواليس الدفتر /هاءألا ©ع83615838» ثم اضغط على 


ازوأولا 


]م 


3 1 ععنممح 


ممم 
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لغ 
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مناعك عووم 


”. تحقق من أن الخيار غ:قط© لع6ع»عاع5 غمزءه هو الخيار المحددء ثم اضغط على الزر 
+*مزمم (أو اضغط على الزر»اء8 60 للخروج من /ثاءأ/ا 83615638 إذا كنت لا تريد 
ططاعة المحطيه البواني: 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر عناداع/ا©؟1/ع60100136. 


١ 0‏ طباعة أوراق العمل والمخططات البيانية 


النقاط الرتي 2 


ه في كواليس الدفتر /لاعأ/ا ©ع83615638» لديك تحكم كامل في مظهر ورقة العمل على 
الصفحة المطبوعة. لا تخش التجرية إلى أن تصل إلى الشكل الذي تريده. 

عندما تعرض ورقة العمل في /«اءأ/ا ©836151386» يمكنك معاينة شكل ورقة العمل 
على الصفحة المطبوعة قبل طباعتها. 

ه يمكنك معاينة مواضع فواصل الصفحات عند طباعة ورقة العمل» ويمكنك تغييرها 
إذا أردت. 

ه لاتنس أنك تستطيع جعل اءعلاع يتجاهل طباعة أكواد الخطأ التي تظهر في الخلايا. 

ه إذا أردت طباعة مخطط بياني بدون طباعة ورقة العمل المصاحبة» تأكد من تحديد 
المخطط البياني قبل البدء في إجراءات الطباعة. 


الفصل الثاني عشر: العمل مع الماكرو والنماذج 
5 30 736105 أأأننا 0:8 نالا 12 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
ه تفعيل وفحص الماكرو 
30 إنشاء وتعديل الماكرو 
ه تشغيل الماكرو عند الضغط على زر معين 


30 تشغيل الماكرو عند فتح ورقة العمل 
إدراج عناصر تحكم النماذج وضبط خصائص النماذج 


العديد من المهام التي تقوم بها في 2013 اعع<اع غ+1/11605014 تقوم بتنفيذها لمرة واحدة (مثل» 
إدخال بيانات المبيعات ليوم معينء أو إضافة صيغ إلى ورقة العمل) أو ريما تكون مهام تقوم 
بتكرار تنفيذها بسرعة باستخدام الأدوات الموجودة في اعع»«ع (مثل» تغيير تنسيق نطاق خلايا). 
ومع ذلكء ريما يكون لديك مهمة أو اثنتين تستلزم العديد من الخطوات لإنهائها. على سبيل 
المثال» قد يكون لديك في ورقة العمل العديد من الخلايا التي تحتوي على بيانات هامة 
تستخدمها في أغلب الأحيان في الاجتماعات مع زملائك. وبدلاً من الخوض في سلسلة طويلة 
من الخطوات لإبراز الخلايا التي تحتوي على البيانات الهامة» يمكنك إنشاء ماكروء وهو عبارة 
عن سلسلة من الإجراءات المسجلة» لأداء تلك الخطوات بالنيابة عنك. بعد أن تقوم بانشاء 
الماكرو» يمكنك تشغيله» وتعديله» أو حذفه حسبما تريد. 


في اءعع<«اع» تقوم بتشغيل وتعديل الماكرو باستخدام العناصر المتاحة في المجموعة ١/3605‏ 
على اللسان /لاعالا. ويمكنك تسهيل الوصول إلى الماكرو الذي قمت بإنشائه عن طريق إنشاء 
زر على شريط الآدوات السريع» وتخصص هذ الزر للماكرو. فإذا كنت تقوم بتشغيل ماكرو لإبراز 
خلايا معينة في ورقة العمل في كل مرة تعرض الورقة على زملائتك» يمكنك توفير الوقت بوضع 
زر على :53اه10 ووعع»856 )اءز0 لتشغيل الماكرو وابراز الخلايا بدلا منك. 


توجد ميزة أخرى مفيدة للماكرو في اعع<«ع وهي أنك تستطيع إنشاء ماكرو يعمل تلقائياً عند فتح 
ورقة العمل. فيمكنك إنشاء ماكرو لحذف أي تنسيق من خلايا ورقة العمل عند فتح الدفتر» مما 
يمكنك من إبراز البيانات التي تريد عندما تستعرض المعلومات أمام زملائك. 


"5 


يمكنك أيضاً استخدام عناصر تحكم النماذج والماكرو لإنشاء حلول حسب احتياجات شركتك. 
سهلة الاستخدام لنفسك ولزملائك لإدخال البيانات بسرعة وتقليل أخطاء الإدخال في نفس 
الوقف: 


في هذا الفصل» سوف تقوم بفتح وتشغيل وإنشاء وتعديل الماكرو» وكذلك إنشاء أزرار على 
شريط الأدوات السريع وأشكال يمكنك استخدامها لتشغيل الماكرو بضغطة واحدة؛ كما ستقوم 
بضبط تشغيل الماكرو عند فتح دفتر العمل» وسوف تقوم باضافة عناصر تحكم النماذج وضبط 
خصائص النماذج لنموذج مستخدم «مرمع,ىءولا. 
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تفعيل وفحص الماكرو 

5 6311115 300 ع0 أأطدجمع 
من الممكن بالنسبة للمبرمجين عديمي الضمير أن يكتبوا برامج فيروسات وغيرها من البرامج 
الضارة باستخدام لغة البرمجة )١/88(‏ 5م6310 1اممى :0+ 83516 1دَلاذأ/ غ1/160501» لذلك تحتاج 
إلى التأكد من أنك لا تقوم بتشغيل أي ماكرو من مصدر غير معروف. فبالإضافة إلى تشغيل 
برامج الحماية مثل 06460061 100010/5/الاء يمكنك أيضاً تغيير إعدادات الأمان في اععكاع للماكرو 
للتحكم في تشغيل الماكرو. بعد أن تطمئن إلى أن الماكرو آمن» يمكنك فتحه في نافذة برنامج 
210 83516 1وباوأ/ا لفحص الكود الخاص به. 


تغيير إعدادات أمان الماكرو 


في إصدارات اععاع السابقة للإصدار 2007 اعع»ع» كان بامكانك تعريف مستوبيات أمان الماكرو 
لتحديد أي ماكروء إن وجدء مسموح بتشغيله في دفاتر العمل» ولكن لم يكن يوجد أي نوع من 
الدفاتر الممنوع فيها تشغيل الماكرو. في الإصدار 2013 اعع<ع يوجد العديد من أنواع الملفات 
التي يمكنك استخدامها للتحكم في ما إذا كان دفتر العمل سيسمح بتشغيل الماكرو أم لا. 


الجدول التالي يلخص أنواع الملفات المرتبطة بالماكرو. 


الوصف 1م0651 امتداد الملف م50أ5معغ«ع 
دفتر اعع»اع عادي؛ الماكرو غير مفعل “15 . 
دفتر اععاع عادي؛ الماكرو مفعل ماذاأ»ا. 
دفتر قالب إعع<اع؛ الماكرو غير مفعل “1 . 
دفتر قالب اعع»ع؛ الماكرو مفعل مماغأ». 


عندما تفتح دفتر به الماكرو مفعل» قد تمنعك إعدادات الأمان في البرنامج من تشغيل كود 
الماكرو الموجود بالدفترء ويقوم اعمع بعرض رسالة تحذير أمنية على شريط الرسائل 1©55096// 
01 


عفرا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


ححرعا د عتطان ةا طاو لاع حساملا - ] ثيه - 
| آلان''أشا غوامفقم ةمه بزاباا لأباع الباعم وما 2 لاع 


-# ااشاح - زم هرا-ء و- مطتاهع الات 35 
> للاض0ي) ع5 

ف || ا دح لك > ند ا 3 تملظ لموررورو] 7# ب 
|شر لذ أترمط ع هاوه تاماات 


أمعغآاوم) عاطوهوع ظ .عع اطووارك معع عيتقط عوعع وخ ذالخ] ا لأا فنانا 117 ا الاك 0 
6 | 5 | غ8 | 5 2222222223 8 الس 


اعرترر-ة" وزقور هار 


كع راك 1 اذا 

كت ]نم5 

اكت للا ران دنامانا 
كت لار كا ]نل 


هسم) ين | ذيا | طق | تيا 5 | ل | 05 | طا بص ]ا ما 


للسماح بتشغيل الماكرو الموجود بالدفتر» اضغط على الزر 0640© عاطومع على شريط 
الرسائل. وخذ وقتك دائماً في التحقق من مصدر الدفتر وفكر جيداً هل كنت تتوقع أن يحتوي 
الدفتر على ماكرو أم لا قبل أن تسمح بتمكين المحتويات. واذا قررت عدم السماح بتمكين 
الماكرو الموجود بالدفتر» اضغط على زر الإغلاق في شريط الرسائل. 


يمكنك تغيير إعدادات مستوى أمان البرنامج لتجعلها أكثر أو أقل تقييداً؛ ولعمل ذلك» اضغط 
على اللسان غااع لعرض /داءأل/ا 83615386» ثم اضغط على 81005م0 في اللوحة الجانبية 
اليسرى» ثم في نافذة إعدادات 5مهخ8م0 اعع«اع؛» اضغط على الفئة ز(036801 56ن1. وعلى 
الصفحة التي تظهرء اضغط على الزر 56161085 ,ع0606 ولم1 لعرض نافذة إعدادات أو5يم1 


إعأرمع.). 
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ماوعا أكلم 


:1 كمع طعراطننن نتعاكتم[] ‏ 
5 لاع 5 مدعدان] 
كله ةع ]| لع اونا | 
مملقوع لأأكمم عسمطاس ومعهم ااه عاطوئز0م () 
0 1 1 كألماء7اناع هنا معتكنم ا 
ممقدع لغمم طغس عم عهم اادج عاطوكئان] (©) 


كمعقص معصواك بزاام وال غمععهك ومعومم اأد عاطوءزن () 5 ممم لعؤدنم 1 


كناممع وصقل عزااةغمعغمم بمعاممع سطممعع غمم) ومععوص ااه عاطومع () 5 -ل اعثر 
زقلتم صق عممع 


15 ع5 نع اعثر 


5 تااع5 مدعداناا ,عمرواعيع 1 ] كوممكك مها 


اعممم أععزطه غعع زمعم شرقلا عط مخ ععععع3 أكدم1 [ | لاع الا معاعع اومن 
قن ع وودوع ابة] 

12م أمحمع نايع 

5 ع5 عاعواع عاط 


0ن ب و متمق 


أععودقفقا 


الإعداد الافتراضي لمستوى أمان الماكرو في اعع»ع هو مه 006161636 طغأ/ها دممء 3م أاح ءاطددزمء 
مما يعني أن اوه»ع سيعرض .رسال تخد يرعلى شبريظ الرسائل ولكنه سيسمح لك يتمكين الماكرو 
يدوباً. عند تحديد الخيار 5011563100 غناهط]أ/لا 536705 || 01536١6‏ يقوم اءععلاع بتعطيل 
جميع الماكرو بدون حتى تنبيهك أو السماح لك بتمكينه يدوباً. فإذا كانت سياسة شركة 
1 00650110360 هي عدم السماح بتشغيل أي ماكرو موجود في دفاتر اعع»اع» 
فسوف يختار الموظفون بالشركة الخيار مه0أغ70618163 غأناهطة أننا 5م36 أأج ءاطوذأه. 


حيث أنه من الممكن كتابة ماكرو يقوم بدور الفيروس» ومن المرجح أن يتسبب في الضرر 
للكمبيوتر ويقوم بنشر نسخ من نفسه على أجهزة كمبيوتر أخرى» فيجب عليك دائماً وأبداً ألا 
تحدد الخيار 1/136705 | ال ©اط03ع» حتى ولوكان لديك برنامج مضاد للفيروسات مركب على 
جهازك. 


فحص الماكرو 


أفضل طريقة لتأخذ فكرة عن طريقة عمل الماكرو هي أن تقوم بفحص ماكرو موجود. ولعمل 
ذلكء اعرض اللسان /لاالا» وفي المجموعة 5مع1/3» اضغط على الزر 1/36/05» ثم اضغط 
على 5مع2ء1/3 لقاع أ/ا. 


للم ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


في نافذة إعدادات 1/13610» يمكنك مشاهدة الماكرو الموجودة في دفاتر العمل الأخرى المفتوحة 
بالضغط على الحقل 1 ١1/136105‏ واختيار دفتر عمل بعينه أو اختيار ىا 00ط!0لالا مصعم0 اام 
لعرض جميع الماكرو الموجودة بدفاتر العمل المفتوحة. إذا اخترت أياً من تلك الخيارات» تظهر 
أسماء الماكرو مرتبطة بأسماء الدفاتر التي تحتويها. وعند اختيار»|0:!»800ل/الا 715 تظهر الماكرو 
الموجودة في الدفتر النشط فقط. 


نافذة إعدادات 1/1360 تعرض قائمة بالماكرو الموجودة في دفترك. لتشاهد الكود البرمجي 
للماكرو» اضغط على اسم الماكرو ثم اضغط على 0ع لفتح نافذة ,مغألع 83516 1دناذالا. 


4 لأ - [لععهن)) اع اس عماا] - صما عغطو اطورتاع حساملا - عصم ندع !اممف عه ععدع امسعرلا تتمعدى !اب 2 
اك ماعاع ‏ لاتملمالاناً كما-للثش كامم] كينا وباطعنا غقصمضط غيعكما ماتعريا مط علاط له 
© 22 عه ا هي | كذ هس 11 م ف كر 

طٍ 520 1 (اممعمع6) | 0و*> 


- () 119311331511112 طناك | 


1 212-213 ات عا تان 11 طن 51 " 


اعم 1ر5 . ("224 : 84" ) م وما 
ات 1ت 1 طام 5515 لطع نا 
1كخكة نرق 1- - عنلننا. 
ل -> -0151301 ع1 1 1 . 
ظس]) كاوظا| 


اه 52-1 . ("ذنا: كد" ) عدم 


كات ١‏ 1103 عات 5512 طعا دا 
71- - 2ه1هح. | فعدمموعزى | عتاءعمهداماق 
لغ > ع530 لقعا 2 1 1 . 1 اناكم |" | اكررعاا 
سن إعاوظا 
2-2 521 . ("28 : لظ" ) 2ك 
عات 1 . 1313 عات 551 لطع 1لا 
51 - تت 2ت لديا 
لاغ > 30د 1 ناتكفعا21 11 . 
أو كس إعاوظا 
الات إعأوظا 


اضغط على المفتاحين 511+/28 لفتح أو إغلاق نافذة ,50160 8351 1دناذألا. 
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يتم تسجيل الماكرو في اععحاع باستخدام 1/88. افترض» على سبيل المثال» كود الماكرو الذي 
يقوم بتحديد النطاق 84:04 ويقوم بتغيير تنسيق الخلايا إلى الخط العريض 60/0. السطر الأول 
في الماكرو يقوم بتعريف نطاق الخلايا الذي يجب أن يتم تحديده (في هذه الحالة» الخلايا 
4 بعد أن يقوم الماكرو بتحديد الخلاياء فإن السطر الثاني من الماكرو يقوم بتغيير تنسيق 
الخلايا المحددة إلى الخط العريض 60/0» بما يعطي نفس النتائج عندما تضغط على خلية ثم 
تضغط على الزر 8010 في المجموعة غممع على اللسان 010/8]. 


لتختبر ما يقوم به الماكروء افتح نافذة الإعدادات ممءالاء ثم اضغط على اسم الماكرو الذي 
تريد فحصه. ثم اضغط على الزر مغم| معغ5. تفتح نافذة ,ملع 83516 اودناؤألاء مع إبراز الإجراء 
التالي الذي سيتم تنفيذه. 


اع لااعمابطا] - [عامععط] حصعا< عغطوأاطو لاع حساملا - كمصم ندع امم مآ معد اأسكرئا أأمعمع(ابة 2 


ماعاع ‏ عاتملمالاناً كما-لنثش كامم] صبنا وناطعنا غقصمضط غيعكما بعرلا مط علاط له 
9 2 عد تك :بيذ | قيذا م 3 لعا - لع 


0 عع رمم ناكرمرا - دعرورم 


5 5 ١1 


0 7 ٍ 
عام هطناءه /الاوزط1 ...ا 


عه 521 . ("234 : نظ" ) 15132 

ات 1ت1ل عام 5515 لطع 1لا 
1كخكة نرق 1- - عنلننا. 
ل - 115113015تعا 21 1 1 . 

ظس]) كاوظا|ا 

اه له-5 . ("ذنا: كد" ) عو تمك 

كات 110 عات 521 طعا دا 
[طفكقع'ة 1- - عدلننا. 
ل > ت110151301 ع2 1 1 . 

لوك ظس) هاوظ| 

2-2 521 . (" 28 : لظ" ) كا 

عات 1 . 15313 طاع 5512 لطع 1لا 
551 -1- - 2منلننا. 
ل -> خ-101513:01ت ع2 1 1 . 

طع 11 0س 


العمل لتعكس الأفعال الناتجة عن تنفيذ الإجراء السابق. 


عاننم81 ...م 
1 حا إعصايظا ل : - 
6< 


اأععطاك - دع نرعمممم 


| 7 اعم وميا رولا لمعك | 


أ نعم رموع ةن | عتاء طقحامامق 


عواوء عاوع ,عوقو طبازوادوانا 
عواقع أع اهناولا داموانا 
عواوع عع |إعامطياقع ناودع 
ع1 لدتاةالدادناء اددع 
عن الامنأهممروداءاطاقدع 
مواق وتراضالأنانءاطتدع 
مواق عاطق اخوئزمء اطادودع 


الأركالا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


يمكنك تشغيل الماكرو بدون توقف بعد كل إجراء عن طريق فتح نافذة الإعدادات ممعدالاء 
والضغط على اسم الماكرو الذي تريد تشغيله» ثم الضغط على الزر مب8. هذه هي الطريقة 
الاعتيادية لتشغيل أي ماكروء ومع ذلك فإن الغرض من استخدام الماكرو هو توفير الوقت. 


ممه 


في هذا التمرين» سوف تقوم بفحص ماكرو في ,50150 83516 |3باؤ5ألا» وسوف تتنقل داخل الماكرو خطوة 
بخطوة» ثم بعد ذلك ستقوم بتشغيل الماكرو بدون توقف. 
© تحتاج إلى الدفتر 765اع1اطاع011017!11/ الموجود بمجلد التمارين 113016112) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واضغط على الزر !2011© ©8731 على شريط الرسائل» ثم اتبع الخطوات. 

.١‏ على اللسان /الاعالاء وفي المجموعة 1/36705» اضغط على الزر 0/136105 ثم اضغط على 


5 داع آلا لفتح نافذة إعدادات 0ع13/!. 
34 | مع وآبا 


11 مع مداخ 


32 أمععطغنمكخطن ناطوزن 
لاق الات كخأاران أطوم 


ماما دعاك 


+زمع 


511 1 


عغعاعنا 


8 


عأ ممطاع ملالا كنذا 1 تتا قمع دالخ 


م لامك و5عنا 


؟. اضغط على اسم الماكرو ممع طغناه#5اع1اطعآناء ثم بعد ذلك اضغط على الزر8016. تفتح 
نافذة ,ه0ؤزلع 83516 اوباؤألاء ويظهر كود الماكرو ممع ط4باه5+طو ناطوألا في النافذزة 
(ع600) 1عانالهال/اا. 

”. في نافذة ,5010 83516 1دباؤألاء اضغط على زر إغلاق النافذة للعودة إلى ورقة العمل. 

. في قائمة الزر 1/36005» اضغط على 1/3605 بلاءأل/ا لفتح نافذة إعدادات م2ع13/ا. 

4. اضغط على اسم الماكرو صمزعطناه5]ةطع1اطواناء ثم اضغط على الزر مغ15 مع5. يظهر 
كود الماكرو داخل نافذة 6م501 83516 اوباؤآلاء وأول أمر في كود التعليمات بارز. 
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7. اضغط على مفتاح 8ع لنقل التظليل إلى الأمر التالي. 

/. اضغط على مفتاح 68 مرة أخرى لتنفيذ سطر الكود الذي يقوم بتحديد الصف #136612م 
في الجدول. 
/. اضغط على مفتاح 88 مرتين لتنفيذ تغيير لون الخط - تاللططلاء إلى 0 


_- ..ءة الاتسابة] - [عامععط] حصعاء< عغطو اطو تناع حساملا - كمد نوع | اممظ عم] عنعد8 امسكرا تامعمى ]اخ ل 


6 
ظ ظ ظ لك 
ماعلا سستعقملئا عما-لمثفش واصم] 1‏ ميخ ونبطءن غمصرمعءع غععما سعايا لاع عالط له 5ش 1 ل 3 
' هو 8 ب : : 
© تم ني | تيذا 5 كه | هق 2 - عا | 598.751 01 3 اعم | 4 
2 ع ذال 1 نجع ورنزا امات 5 
5 5 1 : : ا 0-0 ١‏ ا "2 1 

عع طاباه5 ا لاوتاطوان]. | (اسعمع6)| | | زا" 20[ رود دمع | اصسمست مولا 6 
() مدع طغناه 3 غطي 3 لطي 3 طتدت د 0 اكع لاك 1 الا للا 
1 سسل[يبم 1الة خسم ارا لامي ]8 
1132120 50111112111 1ن 513113 ' | 3 1: ٍ عشدعت ا ا 
8 0 895 جح و 140 
,745,631 اقكمعع ]11 
]07771007 
5812 . ز"4ع : 84") عومم8 0 زر | .عد سي ا ب 
211" . نت 1 5512215 طخ انا 1 2 
1- - :1ه . 0 
ب اعاعمابةا - عع رعمممظ أجة 

1 لآ 1 
5 18 
لكك واي جا ا اموامم |- عانمما"! 1عاسهمام | 19 

01 . 1013 مات 5212 ا : . 1 
31- 23 وو1اصت . | معدمموعاده | 20 20 
0 > ع شقط5 ل نسشقعت 11 . 1عاننمك" ب 
طع 83 فصكس 0 
5212 . (”28ا: 85" ) عوممك | 1 
11ص" . كت 1 5512215 لطع دالا 0 0 
|16776961- - 2ه1ههج. - 
لغ > 0152130315 ع2 1 1 . 1 - 
طع 83 نصظى 0 

طناك مدير ! 
| الك 
| الاك 
31 


8, اضغط على زر إغلاق نافذة ,م6 ألع غزأوح8 ادنلذألا. 

.٠‏ عندما تظهر رسالة تحذيرء تشير إلى أنه باغلاق نافذة ,م01 16و83 اوباوأالا سيتوقف 
راض السسص ف العين ابيط على ار ات 

.1/13 /لاعالاء لفتح نافذة إعدادات ممع‎ 1١/136505 في القائمة 5م,ع18/3» اضغط على‎ .١١ 

7 . اضغط على اسم الماكرو معمعط]ناهك5غطاع اطع زلا. 

7 . اضغط على الزر هبه لإغلاق نافذة إعدادات 13670/ا وتشغيل الماكرو. 


0 8 8 شر | 

1 

3 

1000 كع ]ملا 3 
|4 
5 
دوق اقمع لاكرملة] 6 
للا رطعم كع هك 1 اذا 7 
| 810,125 اكع نابا ك5 | ]8 
000100 نأك الا اماما 3 
10 
5,63 55 
| تا 

13 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 5+اع18اطع11لاع7بااهملاء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


إنشاء وتعديل الماكرو 

5 0011/15 300 عداخدء0 
أول خطوة لإنشاء ماكرو هي التخطيط للعملية التي تريد تنفيذها آلياً عن طريق الماكرو. أجهزة 
الكمبيوتر اليوم سريعة للغاية» لذلك فإن إضافة خطوة زائدة لا تؤثر على ناتج العملية ولا تبطئ 
تنفيذ العملية بشكل ملحوظء ولكن إهمال إحدى الخطوات يعني أن عليك إعادة تسجيل 
الماكرو. بعد التخطيط للعملية» يمكنك إنشاء الماكرو عن طربق الضغط على اللسان /الاعالاء 
وفي المجموعة ١/3605‏ تضغط على سهم الزر 0/36705.وفي القائمة التي تظهرء» تضغط على 
30 ل20مءع8ء لفتح نافذة إعدادات ممع8/3 10مع86. 


وععقابة] مرمعع ا 


11 م ماخ 
[1مععوايم 


لقعا أناء ]1 ]الاك 
1ن 
ذزا كرف عزن حترا»وت 
عاص هطاعارولالا قلط 1 


ةمزا وعنا 


بعد أن تقوم بادخال اسم للماكرو في الحقل 0306 1/36/0» اضغط على الزر01. يمكنك الآن 
أداء الإجراءات التي تريد من اععاع أن يكررها فيما بعد؛ وبعد أن تنتهي من تسجيل الماكروء 
اضغط على سهم الزر 1/3605 ثم اضغط على 060108ع86 مهخ5 لإضافة الماكرو الجديد إلى 
قائمة الماكرو المتاحة فى دفتر العمل. 


2 تظهر أزرار التسجيل وإيقاف تسجيل الماكرو أيضاً على شريط الحالة 201 5لا آ510. 


لتعديل ماكرو موجودء يمكنك ببساطة حذفه واعادة تسجيله. أو إذا كنت تريد عمل تعديل 
سريعء يمكنك فتح الماكرو في نافذة 6مغأ0ع 83516 اوداؤأ/ا واضافة أو تغيير تعليمات الماكرو. 
لحذف الماكروء افتح نافذة إعدادات 21/36/0» واضغط اسم الماكرو المراد حذفه في القائمة» ثم 
اضغط على الزر ع6عاع0]. 
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090:00 اا 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتسجيل» وتعديل» وحفظ وتشغيل ماكرو يقوم بحذف تنسيق الخط العريض 
|0 من خلايا محددة. 

© تحتاج إلى الدفتر لا531655101171331ل/3,/1علا الموجود بمجلد التمارين 1301612 لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واضغط على الزر 0111© ©7351 على شريط الرسائل» ثم بعد ذلك اتبع الخطوات. 


.١‏ على اللسان الاعالاء وفي المجموعة 28/3605 اضغط على سهم الزر 21/3605 ثم 
اضغط في القائمة التي تظهر على 1/360 00مع86 لفتح نافذة إعدادات 0,مععم 
0 ما . 
. في الحقل 5336 1/36/0» استبدل الاسم الموجود ب لاو ذاطع لاع ناه ماع58 . 
. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات مع 13/ا 0,مع86. 
. حدد نطاق الخلايا 64:©7. (النص الموجود بهذه الخلايا حالياً عرض 560/0). 
. على اللسان 01/18!» وفي المجموعة غ+ممع» اضغط على الزر 8010 لإزالة تنسيق الخط 
العردرض من الخلايا المحددة. 
1. على اللسان الاعالاء وفي القائمة 28/3605 اضغط على 0158:مع86 مهغ5 لإيقاف 
تسجيل الماكرو. 

/ا. في القائمة 8/36,/05» اضغط على 08/136605 بماءعأل/ا لفتح نافذة إعدادات ممع3ا/ا. 

/. في قائمة أسماء الماكروء اضغط على الماكرو اع أاطعألاءا860» ثم اضغط على الزر 
61 لعرض الماكرو في نافذة مرهمؤزلع 1وه8 ١اهدذألا.‏ 


٠*7 هوا‎ 5 


اا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


[إعاعمم) تعاسعمابا] - دعاسن همصصدصوسذكعع امذجارووعما - عدم نوع )اممك عمآ ععهع امهدسعرا أتمدعمىن](ابة 2 


ماعل عتتمعولالاً كما-لعثش كامهه] ويا وننطعنا غقصمضغ غيعكما معزلا مغ عالط له 


© اع نكة فك 3 | مذ س ل م ها - 8د لكا : 


() عأطق111طن 2-21 دسسرء 18 طناك 
1 


ددع 113 عأطنق 1 لطن لع متموره 2 '" 


ع2 521 . (" 2 : 24" ) من رمك 
55132 > 0513 . ماقت" . 13ت1 جا2 12 2خ 
1س كاوسا 


2 ع 
13 تعااعدابا - عع رعمممم 
ري 
ا معدا رموعاق0 ْ عتاع داقحامامض 
8-]؟ »سايرا 


؟. قم بتعديل سطر الكود الذي يعرض حالياً ععاء4:©7”(.5ع»)ععومةه إلى 
2297.514 هذه العبارة في كود الماكرو تقوم بتحديد النطاق 23:29© بدلاً 
من النطاق 4:©7©. 
.١‏ على شريط الأآدوات القياسي في نافذة ,مؤألع 16و83 اوبؤالاء اضغط على الزر عاج5 
.١١‏ على شريط العنوان في نافذة ,م5016 83516 اوداؤوألاء اضغط على زر الإغلاق. 
”. حدد الخلايا 63:09» ثم اضغط على الزر 8010» في المجموعة +مه20» على اللسان 
غ/اا0!!. 
١‏ . في القائمة 5ممع8/3» اضغط على !١/١36605‏ بلاءآالاء لفتح نافذة إعدادات ممع3ال/اا. 
.١5‏ اضغط على غطعذاطوالاع/اه0مع8» ثم اضغط على الزر م8. يقوم الماكرو بحذف تنسيق 
الخط العريض من الخلايا 3:©9©. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفترء /531655101131173313/إ3:1علا؛ واحفظ التغييرات إذا اردت ذلك. 
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+ ثوىو‎ ٠+ 


محف 


الصفحة :700153 ووعع»856 )اءألا© من نافذة إعدادات ومه1غم0 اعع»ع . 


.ً 


الماكره عند الضغط على أحد الأزرار 


كل 


لمعاعااأء ذا ممخغ]غأباط 3 معطننا دممعجالاا عمأامص دنا 


يمكنك إيجاد الأوامر المدمجة في اءع»اع بنظرة سريعة على الشريط مه66/,. إلا أنك قد تستغرق 
ثوانٍ قليلة لتقوم بعرض اللسان /لاعالاء وفتح نافذة الإعدادات م1/36» وتحديد الماكرو الذي 
تريد تشغيله» والضغط على الزر «ا8. عندما تكون في اجتماع أو محاضرة» فإن تلك الثواني 
القليلة قد تبطئ انطلاقك في العرض وقد يتشتت خلهلها انتباه جمهورك. يقدم لك اعع»«اع العديد 
من الطرق لتجعل الماكرو في متناول يديك. 
إذا أردت عرض نافلة إعدادات مع13/! بسرعة» يمكنك إضافة الزر 3205 / رزاع ١/‏ إلى شردط 
الآأدوات السريع. ولعمل ذلك؛ اضغط على الزر ,100103 ووععء86 كاءألا© 0126زهؤون» الموجود 
عند الحافة اليمنى من شريط الآدوات السريع» ثم اضغط على 0073005© 8/046 لعرض 


تنأ كقطامم] عععععقم عاعاناي) عنتمم أكنانا 
#ااقةاعك) عامع دسعمك ااد ممع 


خممن ممت بع معرخع عممم 6 


> يعمعم 


ذذ؟| > عرممعط ممما 


<< لكر 


عمتمورع ا عي 


لمانا 


0 كنانا 


لقطامهه] ممعععثم عاعانسن عط معاتضم وتات بت 


اننأ نتضصعةآ كاعدرةحصصممع ععممطن) 


5 سهدت ؟دانام: 


عوونم 


...أفاععم؟ عووم 5 
ع للع81 نا 


عاطة] غأومزم 

تملظ ممه ممعم ممم 
تملظ عاعسسسينا 

ملعا 

ااثر اوعئاعم 

أدعمع 8 

عاو 


"1 


تعماثر أممم مك 


نت | 


59ل دعععث رمك 
وصاتدحععوع نا رمك 
وار[ أاعمك 

إنداكت 

عاطة] 

ع أعدايةا عكداد ا باعيام 1 
معونا 


كمرعوابا سمالا +[ 


عط تتماعط رقطاهم] عععععم عاء 0 ستمطة [ ]| 


صصطاط 1 


كممكمن) اعععع 


رعرع نا 
يت 
ممم 
5 
302ناومقا 
معع مه تتام 


ممططن عمادترمأكناتا 


| تقطامه] ععععع اث عاعاريا 


كما- امم 


كار © ردقن[ 


الا 1 العمل مع الماكرو والنماذج 


في مجموعة الأوامر 3005ماماه© 36انامه50» آخر عنصر في لوحة الأوامر هو الأمر بياعز/ا 
5.5 عندما تحدد الآمر 1/3605 /لاعالا» وتضغط على الزر 800: ثم تضغط على الزر01» 
يقوم اعع»اع باغلاق نافذة إعدادات 5ممغ8م0 اعع»اع واضافة الأمر 5م78/36/0 /لاءذ/ا إلى شريط 
الآدوات السريع. وبالضغط على الزر 1/3605 /«اعا/ا من على شريط الأدوات السريع تنفتح 
نافذة إعدادات مع1/3» مما يوفر بعض اللحظات الهامة بالمقارنة بعرض اللسان /ثاعا/ا 
وتحريك المؤشر إلى أقصى يمين الشريط. 


إذا كنت تفضل تشغيل الماكرو بدون أن تضطر إلى فتح نافذة إعدادات م6ع3/ا» يمكنك ذلك 
عن طريق إضافة زر يمثل الماكرو على شريط الآدوات السريع. وعندما تقوم بالضغط على هذا 
الزر يتم تشغيل الماكرو فوراًء وهذه الطريقة مفيدة عندما تقوم بانشاء ماكرو لتنفيذ مهمة تقوم 
بأدائها كثيراً. ولإضافة زر يمثل ماكرو إلى شرندط الآأدوات السريع؛ اضغط على الزر ع000126غ5ن6 
013 ووعع6ث »اءزن© الموجود عند الحافة اليمنى لشريط الأدوات السريع» واضغط على 
5 1/1066 لعرض الصفحة 100136 و5و5عع86 2اءأا© من نافذة إعدادات إعع»اع 
05م . وفي القائمة 0م58 03005اماهمء ع5ه0800» اضغط على 1/3605. ثم اضغط على 
الماكرو الذي تريد تمثيله على شريط الأدوات السريع» واضغط على الزر 800» ثم اضغط على 
الزر »01. 


إذا قمت باضافة أكثر من زر ماكرو على شريط الأدوات السريع أو إذا أردت تغيير شكل الزر الذي 
يمثل الماكرو على شريط الأدوات السريع»: يمكنك تحديد الماكرو في لوحة اءأبي0 00126مغدن© 
3 ووعع866 والضغط على الزر (1/10016 لعرض الخيارات المتاحة. اضغط على الرمز الذي 
تريده» وأدخل قيمة نصية جديدة في الحقل 03006 31ام015 تظهر للمستخدم عند توجيه مؤشر 
الفارة إلى الزرء ثم اضغط على الزر 0/6 مرتين (المرة الأولى لإغلاق نافذة إعدادات /10016/ا 
0ن والثانية لإغلاق نافذة إعدادات ومهإغم0 اعع»ع ). 
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لامناياظ لاعدابة 


511 


. 


- 
كه 3 
ابه 
1 


2 


:.- 


ى 
ثّ 
؟' 
فل 
1 | 
0 لاه 
-9 8 8ه 2 
٠‏ 017 ج م ب > 18 5 
# لالم نا ات بل خم 


عام الم ازقام وان 


وأخيرأء يمكنك جعل اععل اع يشغل ماكرو عندما تقوم بالضغط على شكل موجود في ورقة 
العمل. عن طريق تخصيص ماكرو لأحد الأشكال» يمكنك إنشاء "زر" أوضح وأكبر من تلك 
الأزرار الموجودة على شريط الأدوات السريع. ويمكنك أيضاء إذا رغبت في ذلكء إنشاء أزرار 
من تصميمك تمثل أشياء أخرىء» مثل الريموت كونترول. ولتتمكن من تشغيل ماكرو بالضغط 
على أحد الأشكال الموجودة على ورقة العمل» اضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل» ثم اضغط 
على 1/1360 معأووث في القائمة المختصرة. وفي نافذة إعدادات 1/360 موأودم» اضغط على 
الماكرو الذي تريد تشغيله عند الضغط على الشكلء ثم اضغط على الزر 01. 


ل 
0 
إل 
2 
ل 
| 
3 


ابي 


عندما تقوم بتخصيص ماكرو يعمل عند الضغط على أحد الأشكالء لا تقم بتغيير اسم الماكرو 
الظاهر في نافذة إعدادات 2/1360 655180. فالاسم الظاهر بنافذة الإعدادات يشير إلى الشكل 
والى الإجراء الذي عليه تنفيذه عند الضغط عليه؛ وتغيير اسم الماكرو يقطع الاتصال بين الشكل 
والإجراء ودمنع اععلاع من تشغيل الماكرو. 


في هذا التمرين» ستقوم باضافة الأمر 71/136105 /لاءؤل/ا إلى شريط الأدوات السريع» واضافة زر ماكرو إلى 
شريط الأدوات السريع» وتخصيص ماكرو لأحد الأشكال بدفتر العمل» ثم ستقوم بتشغيل الماكرو. 

© تحتاج إلى الدفتر 310 560503661003510 الموجود بمجلد التمارين 12؛130146© لإتمام هذا 
التمرين. افتح الدفتر» واضغط على الزر 0161© ©31ع على شريط الرسائلء ثم اتبع الخطوات. 


.١‏ على شريط الأدوات السريع؛ اضغط على الزر ء,قطامه7 د5وعءعم اءأن0 ع2أمرهغدن6: 
ثم اضغط على 0303005© ع8/10:6. تظهر الصفحة :100153 ووعع86 »اءآب0 من نافذة 


١7 5‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


إعدادات ومها+#م© اععكاع؛ وفتئة الأوامر 5 6و3انام0ه ظاهرة في اللوحة 
الجاندية ممع 305 7ناطممء عومهط6. 

. في قائمة الأوامر المتاحة» اضغط على 5م62 3ا/ا بقاعآلا. 

. اضغط على الزر 800 لإضافة الأمر 5م,8/136! بماءذلا إلى اللوحة الجانبية 126ماه56ل6 


0 وو5عع26 16لا 0. 


م4 ججح 


لنأعمقطامم] وععععظل عاعاناب) عماحررماكتننا 


- (أاناداعك) عتمع حتسعمك أأد ممع 


ع5 
دعولا 
ممع ما 


عمعع واب درا 


. في القائمة «ورمء؟ 23005<اهء ع5ههط6»: اضغط على 82/136605 لعرض الماكرو المتاحة 
في اللوحة الجانبية الموجودة أسفل القائمة. 

4. في اللوحة الجانبية 00 6600103805 60056 اضغط على الماكرو 
اع أاطع لاع نألا 53. 


0 إذا لم تقم بتمكين الماكرو في الدفترء فلن يظهر الماكرو +طاع1اطاع11لاع531/108 في القائمة. 
1. اضغط على الزر 800 لإضافة الماكرو +طعناطعذلاعمنياجح5 إلى اللوحة الجانبية 
1.03 و5د5عع866 )أء نا 101550111126). 
/. في اللوحة الجانبية #وطامه7 ووعععءم ,اءأنا0© ع2أمممغون©,» اضغط على الأمر 
اع أاطع لاع نألا 53. 
/. اضغط على الزر ب8/10016 لفتح نافذة إعدادات ممغغن8 نأل والا!. 
ا اضبغط على اازر الرمافى ويداخله دائرة ويضاء رالراقة. من اليساز في :الصف العلوى): 
٠.اضغط‏ على الزر 016 مرتين لإغلاق نافذة إعدادات (زمغؤبا8 8/0016 ونافذة إعدادات 
دمهخ8م0 اءع»ع. تظهر الأزرار 105ع13/! بقاع ذلا و+طعناطعذناعم]ياج5 على شررط الآدوات 
ال 
.١١‏ في ورقة العمل» اضغط بزر الفارة الأيمن على الشكل لمع 611 بياهط5» ثم اضغط على 
13610 موأووثم لفتح نافذة إعدادات م0ع13/ مع أو65. 
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مقعقابا دروادعمق 


1 من ماخ 
يثيتع لذ[ اع [اا_ اع اودوع ف لع تيمم 


انا لاطو ات مدع لاع 
وعم م8 فزن "انا" سر "زر .تك 


كاده طعارو ناا معمن اأاثر )ا تمزا كفن دا8 


لما أمزاءءوعنا 


112 


١5‏ . اضغط على طوذاطع ال الاءعصءء#1ع» ثم اضغط على الزر 01 لتخصيص هذا الماكرو 
للشكل واغلاق نافذة إعدادات ممع13/! م15أ855. 

١7‏ . على شريط الأدوات السريع» اضغط على الزر غطعذاطعوألاومأناج5. يقوم اعع»اع بتشغيل 
الماكروه حيث يطبق تنسيق شرطي على القيم الموجودة بالعمود وهمفناج5 الموجود 
بالجدول الأيسر. 

5. اضغط على الشكل لإعمعأء5461 /للاهمط5. يقوم اعع»اع بتشغيل الماكروء حيث يطبق تنسيق 
شرطي على القيم الموجودة بالعمود نعمع 66661 الموجود بالجدول الأيمن. 

8 ا ع ع نا غ 8 


| - قت قننة - 1 


بتاعا اع حتولاك 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر |60 66/#011031066035103» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


اللأكانا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


تشغيل الماكرو عند فتح دفتر العمل 
0عمعم0 15 0016 منلا ج معانلا 136105 15 اناما 


إحدى فوائد كتابة الماكرو في اءعاع بلغة 1/88 هي أنك تستطيع جعل اءع«ع يقوم بتشغيل 
ماكر و كلما قمت بفتح دفتر عمل. فمثلاً» إذا كنت تستخدم ورقة عمل في اجتماع أو محاضرة: 
فيمكنك إنشاء ماكرو لتغيير خصائص الخط في خلايا معينة إلى خط عريض 50/04؛ أو مائل 
عاه:1» أو تغيير الخط نفسه لتمييز البيانات التي تقوم بعرضها عن بقية البيانات الموجودة في 
الخلايا المجاورة. واذا قمت باغلاق الدفتر بدون أن تقوم بازالة تلك التنسيقات» سيحتفظ الدفتر 
بتلك التنسيقات مطبقة على محتوياته عندما تقوم بفتحه في المرة القادمة. وبالرغم من أن 
ذلك لا يمثل كارثة» إلا أن إعادة البيانات إلى تنسيقها الأصلي قد يستغرق بضع ثوان. 


وبدلآً من تشغيل الماكرو يدوياًء أو حتى من زر أو قائمة» يمكنك أن تجعل اعع«ع يقوم بتشغيل 
ماكر و كلما فتحت أحد الدفاتر. الخدعة التي تجعل ذلك يحدث تكمن في الاسم الذي تسمي به 
الماكرو. فكلما وجد اععاع ماكرو اسمه 2_0 و]دناهء يقوم بتشغيله عند فتح الدفتر المرفق به 
هذا الماكرو. 


إذاكانت إعدادات أمان الماكرو لديك مضبوطة على المستوى 0111638100لا طاغأثالا عاطدوتمء 
فيمكنك تشغيل الماكرو 8040_0060 بالضغط على الزر 1105© الموجود على شريط 
الرسائل» وتحديد الخيار +011161) 1115 ©0351ع» ثم الضغط على الزر 016. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإنشاء ماكرو يعمل كلما فتح أي شخص الدفتر المرفق به هذا الماكرو. 
© تحتاج إلى الدفتر )81011011006 الموجود بمجلد التمارين 12؛0830146 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واضغط على الزر 01560+4) ©31ع على شريط الرسائل» ثم اتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان ل/الاعالاء وفي المجموعة 5ه1/36,0» اضغط سهم الزر 1/36105» ثم من القائمة 
التي تظهرء اضغط على ١1/1360‏ 566010 لفتح نافذة إعدادات م,ع3/ 0,مء86. 
”. في الحقل 0306 1/36120» احذف الاسم الموجودء وأدخل دمعم0_ه0غنام. 
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مععقابةا مرمعع ا 
1م مع داع 
لاع منا_قارلائش 
لقعا أناء ]] صكاك 
+11 


لز كرف زر حرا»وات 


عا حت ناع ويا وز 1 


011 اامأءوعنا 


”". اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات ممع2/13 00مع86 وبدء التسجيل. 

:. حدد نطاق الخلايا 83:611. 

5. على اللسان /840180؛ وفي المجموعة +ممع؛ اضغط على الزر 8010 مرتين. المرة الأولى 
لتطبيق التنسيق 0اوط على الخلايا المحددة» والثانية لحذف التنسيق 0اوط من جميع 
الخلايا المحددة. 

1. حدد الخلية 611» ثم في القائمة 18/36,05» اضغط على 158أل0:مء»56 مم5 لإيقاف 
تسجيل الماكرو. 

/ا. في القائمة 5ه1/36,/0» اضغط على 08/136605 بماءعؤل/ا لفتح نافذة إعدادات ممع3ال/ا. 

/. اضغط على اسم الماكرو +طع1اطوالاء ثم اضغط على الزر مب8. يقوم الماكرو بتنسيق 
محتودات الخلايا 4© و66© و0610 بالخط العريض 60/0. 


0 6 8 در 
1 
5 نميا |-] يحاللت» 2 

امع اماه تكرح رقو ةلز 3 
9981 ل - اها .0 
59ل) الالانا1 تكرحت وك لاقت 5 
2842 اقختودع) طترولخ 6 
250 كح هن 1 اليا 7 
مر اه تا كاتت 8 
0001008 كت ألا درا 13لانات الا 9 
54 ناوق كت ارضكا ]ويا 110 
01 قامعا 11 

12 


5 على شريط الآأدوات السريع» اضغط على الزر علا53. 

.٠‏ اضغط على المفتاحين /الا+1*© لإغلاق الدفتر ماع م0010ا8. 

.١١‏ اعرض /لاءعألا ع15+38ا836: ثم اضغط على 5اهم0!:مللا +معع86»: ثم اضغط على 
0 وذا ظهرت رسالة تحذير» اضغط على 024ع0546© عاطومع»؛ ثم 


مهم ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


اضغط على الزر 016 لتمكين الماكرو. ينفتح الدفتر /6عم81005010» وبتغير تنسيق الخلايا 
4 و6»© و610 إلى الخط العادي. 


0 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 6ع /|1010اء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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إدراج عناصر تحكم النموذج وضبط خصائص النمودج 
5 10117 51128 320 كام امم لطره] عدا غامعكما 


نماذج المستخدم 672015ولا هي عناصر برمجية في اعع»اع يمكنك استخدامها لإعطاء واجهة 
سهلة لإدخال البيانات (وتشبه نوافذ الإعدادات في برامج ع04616 ونظام التشغيل 0/5ا10001لالا). 
يمكنك السماح بإدخال نص حر عن طريق إضافة مربع نص 602 66 أو تعريف عناصر معينة 
في مربح قائمة عرمط +وزاء أو دمج الاثنين معأ في مربح خليط منهما )اهم 01750©. 

لتقوم بانشاء نموذج مستخدم 7مع,ءولا» اضغط على المفتاحين 21+11 لفتح نافذة اولدا/ا 
,0ع 1و8 ثم على القائمة +غإءوماء اضغط على 206060)ء5لا. يمكنك عندئدٍ تغيير اسم 
النموذج بالضغط على اللوحة وع1)عممءم وادخال قيمة جديدة بحقل الخاصية 0/76//. 
يمكنك تغيير حجم النموذج عن طريق سحب المقابض الموجودة على جوانبه أو أكانه. عندما 
تقوم بسحب أحد المقابض الموجودة في منتصف أحد الجوانب» يمكنك تغيير ارتفاع أو عرض 
النموذج» وعند سحب أحد المقابض الموجودة في أكان النموذج يمكنك تغيير طوله وعرضه 
الخاصية 01776// هي التعريف الداخلي لنموذج المستخدم 0 إبمعنىء أنها تستخدم 


فار إلى 0-007 في الكود البرمجي 1 لذلك يجب ل تأخذ 3 اعتبارك أن تضح الحروف 111( 


الخاصية 0م00 تحتوي على نص يمثل العنوان الذي تريده أن يظهر على شريط عنوان 
النموذج ,59 #8]/6. لتغيير عنوان النموذج 0/7ع2,ءولا» اضغط على النموذج» ثم في لوحة 
الخصائص 6]185م80» اضغط على الحقل المجاور للخاصية 11:00م0) وقم بتعديل القيمة 
الموجودة به. 


إضافة مربع نص بروم +برمع إلى نماذج المستخدم و]موعمء ولا 

صندوق الأدوات “اهوطاهه1 ظاهراً في نافذة ,ملع 83516 اوداوألا» اضغط على الزر )اه1001|66 
الموجود بشردط الآأدوات القياسي. ثم اضغط على الزر«ام16«<“8 في صندوق الأآدوات واسحب 
مؤشر الفارة داخل جسم النموذج 00 مربع النص. بعد ذلك تظهر خصائص مربع النص في 
اللوحة دعأ غموعمممط. 

وكما هو الحال مع نموذج المستخدم» يمكنك تغيير اسم مريع النص. ولعمل ذلك» اضغط على 
فنصر التحكم “80 )ع1 ثم في لوحة 65م أدخل قيمة جديدة في حقل الخاصية 
6 1 . 


١7 55 /‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


يمكنك إضافة مربع عنوان ا56و/ لتوضيح وظيفة أي عنصر التحكم على النموذج والبيانات التي 
من المفترض أن يتم إدخالها به. لإضافة مربع عنوان إلى النموذجء» اعرض صندوق الأدوات» 
واضغط على الزر اع1230» ثم اسحب مؤشر الفارة لرسم مربع العنوان على النموذج. وقم بمحاذاة 
مربع العنوان مع مريع النصء ثم بعد ذلك يمكنك تغيير الخاصية مم[8م20© في اللوحة 
و0415 لتحتوي على النص المطلوب عرضه لتوضيح وظيفة عنصر التحكم المرتبط به. 


امد رعولا 


0 لا يمكنك استخدام كلمات محجوزة 0عبامءوع2» مثل الكلمات إع/|دالا/ أو 0+6( كأسماء 


لام ا 


إضافة مريع قائمة برو +1// إلى نموذج المستخدم 


في مريع النص» يستطيع المستخدم إدخال أي نص يريده إلى عنصر التحكم. إذا كنت تفضل 
أن تجعل المستخدم يختار من بين قيم معينة في قائمة» يمكنك إنشاء مربع قائمة »روط غؤ[/. 
مربعات القوائم تزيد من دقة الإدخال على حساب المرونة الممنوحة للمستخدم. 

لإنشاء مربع قائمة» اعرض نموذج المستخدم في نافذة 0106ع 83516 اوناوألا» ثم في صندوق 
الأدوات» اضغط على الزر “اهم1568ا» واسحب مؤشر الفارة على النموذج لإنشاء مريع القائمة. 
عندما تقوم بذلكء يظهر مربع القائمة على النموذج وتظهر خصائصه على اللوحة 165 مع ممم 
الموجودة في الجانب الأيسر من نافذة 6مغ01ع 8351 1دلاذالا. 

عنصر التحكم “م1568 يستمد قيمه من نطاق خلايا بورقة العمل. لتخصيص محتويات نطاق 
خلايا لمريع قائمة» تقوم بادخال تعريف النطاق في الخاصية عء/ره5/داه8. في 2013 اعع»اعء 
أسهل طريقة لتعريف مصرر البيانات في الخاصية ءع/لاه80//5 في مربع قائمة هي إنشاء 
جدول اععاع مكون من عمود واحد. 

بعد إنشاء مصدر بياناتك» قم بادخال علامة - متبوعة باسم الجدول في الخاصية ععلاه50/لاه5 
لمربع القائمة. عندما تقوم بتشغيل نموذج المستخدم» يمكنك استخدام أسهم التمرير في مربع 
القائمة لاستعراض القيم المتاحة. وعندما تجد القيمة التي تريدها تضغط عليها لإبرازها. 


ميكروسوفت إكسل 7١17‏ - خطوة بخطوة لكل 


امرموطعولا 


علنن اتاممم 


طاعمل"ة] 1 
الأناه5 ا 


عندما تقوم بادخال البيانات في مربع قائمة موجود ان نموذج مستخدم 01 |56ل)» يجب 
عليك أن تضغط على العنصر في مربع القائمة حتى يتم إبرازه. فالعنصر المعروض ليس بالضرورة 
هو العنصر المحدد. 


إضافة مربع مختلط برهم 0/7760 إلى نموذج المستخدم 


مربع النص يستطيع المستخدم إدخال أي قيمة نصية يريدها. المربع المختلط يارمط 0مط«رمء» 
يعطيك كلا الخيارين لتستطيع إدخال البيانات» وهو أكثر مرونة من مريع القائمة ولكنه يزيد من 
احتمال إدخال بيانات متضارية بسبب أخطاء التهجتة. 

لإضافة مربع مختلط إلى نموذج المستخدم» اعرض النموذج في نافذة ,مؤألع 83512 ادلذالاء 
ثم في صندوق الآدوات “100101» اضغط على الزر عاهم60008. اسحب مؤشر الفارة لرسم 
إطار المريع المختلط وانشائه على جسم النموذج. 

وكما هو الحال بالنسبة لمريع القائمة» يمكنك توفير القيم للمربع المختلط عن طريق تخصيص 
أحد جداول اءعلاع للخاصية ععله50//ا801» باستخدام عبارة مثل ©70/6(/07-, 


إضافة أزرار خيارات 0/5++/60 /0/+م0 لنموذج المستخدم 


مع أزرار الخيارات 005]]باط 008107» يستطيع المستخدم الإشارة إلى تفعيل أو تعطيل أحد 
الخيارات» مثل أن يكون التسليم إما يستلزم تأكيد توقيع العميل أو لا. ويمكنك أيضاً إنشاء 
مجموعة أزرار خيارات تتيح للمستخدم تحديد خيار واحد فقط من بينها. 

لإضافة زر خبار إلى نموذج المستخدم»؛ اعرض النموذج» وفي صندوق الأدوات» اضغط على 
عنصر التحكم 0600 161008م0. اسحب المؤشر لرسم زر الخيار على النموذج. وتظهر خصائصه 
في اللوحة وء61مءممهم. أشهر خاصيتين ستقوم بتغييرهما في زر الخيار هما ١/076‏ 110/9 0). 


أذ كارا ١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


الخاصية 7/0776 تتحكم في كيفية الإشارة إلى زر الخيار في كود 088. أما إذا أردت تغيير نص 
عنوان الزر» فيمكنك تغيير قيمة الخاصية 0م000810©. فمثلآء يمكنك تغيير العنوان الظاهر لزر 
الخيار لتصبح 06 515031. 


9 إذا أردت أن يكون زر الخيار محدداً فئ الوضع الافتراضي» قم بتغيير قيمة الخاصية عناأ هلا من 
3156 إلى علا 1. 


يمكنك أيضاً إنشاء مجموعة أزرار خيارات لا يمكن تحديد سوى خيار واحد فقط من بينها في 
نفس الوقت. فمثلآء قد ترغب في أن يقوم المستخدم في تحديد طريقة الشحن من بين 
الخيارات غطعاماعلاه ممم بغطعأمععلاه ,لادهك عععطغ ,لا03 م/ناط ,لضنامعع. وللسماح 
للمستخدم بتحديد خيار واحد من بين هذه الخيارات الخمسة في كل مرة» تقوم بتخصيص 
نفس القيمة للخاصية 0776/امباه/6 لجميع الأزرار. يمكنك إنشاء مجموعة أزرار الخيارات 
5 للسماح بتحديد خيار واحد من بين خيارات متعددة. 
* ا اح ا ص صصوادمعم0موصيض] - معاد معم0م0صبج - عممقمع اممف ممع عأعد8 اددكتا مومع بز كر 
*« هبد واعيم سعامتللز كمادففش وامم1 صبع وسطعم ختصيوع +عكصز سكتا تمع عاط 
م © العاكة؟ 2 84 | مط س دا م دكا 14 | انا - لع 5ق 
هه ٍ عع زه مقره/ا - ممع زمرم 
5 
م طاات 0 ١‏ يفا 


10١1 ِ‏ كل 


يا 
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0 
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88000000 [ ]| 
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1 

0001 12 
متمناع 1" 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 0 


إضافة صور 36//»5,؟ إلى نموذج المستخدم 

إحدى طرق لفت الانتباه أو إضافة معلومات مفيدة إلى نموذج المستخدم المعد بلغة البرمجة 
8 هي إضافة الصور. لإضافة صورة إلى النموذج» اعرض النموذج في نافذة 83516 اولذدأ/ا 
,610» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر 172386. اسحب بالمؤشر على النموذج لرسم 
الإطار الذي ستظهر بداخله الصورة. 

لتحديد الصورة التي تريد عرضها على النموذج» اضغط على عنصر تحكم الصورة على النموذج» 
ثم في اللوحة الجانبية وغ16+)ءعمم52» اضغط على الحقل المجاور لاسم الخاصية ءع/رائع]م. 
اضغط على الزر 01م م الذي يظهر بداخل الحقل» واستخدم عناصر التحكم بالنافلة التي 
تنفتح للوصول إلى المجلد الذي يحتوي على الصورة التي تريد إضافتها إلى النموذج» واضغط 
على ملف الصورة:» ثم اضغط على الزر معم0. 

إذااله كن حدم الصورة المحددة رراقه جهم الاظار بالضيظ» نسوف يكير جو هن الصور: 
فقط على النموذج. يمكنك التحكم في الطريقة التي تتلاءم بها الصورة داخل الإطار عن طريق 
تحديد قيمة الخاصية 65126//006,نل ]51 كيفما تردد. 

هذه الخاصية لها ثلاث قيم متاحة: 


الوصف 0ه1+مأءوع 0 القيمة عدااج/١‏ 
يعرض أكبر قدر ممكن من الصورة داخل الإطار مأاعء00الااء 2 كع ىنا 1م دمر - 0 
يعرض الصورة بالكامل داخل الإطار ولكن يمدد أو يقلص 0 
الصو رة لتملأ الاطار بالكامل 7ع 011 م11[ 


يعرض الصورة بالكامل داخل الإطار ودحافظ على النسب بين 100620017/ااء2أ5ع الا 711] - 0 


حم 
صل 


١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


إضافة زر دوار /0غ+6/4 7/مك إلى نموذج المستخدم 


مع نماذج المستخدم المصممة بلغة البرمجة ٠/88‏ في اعع«اع؛ يمكنك أنت وزملاءك إدخال 
البيانات بسرعة. مريعات النصوص مرنة» ولكن يمكنك إضافة المزيد من التحكم في البيانات 
العددية التي يقوم المستخدم بإدخالها عن طريق ربط زر دوار “ام 17م5 بمربع نص. وعند 
الضغط على أسهم الزر الدوار للأعلى أو للأسفل تتغير القيمة الموجودة في عنصر التحكم 
المربوط به بمقدار يمكنك تحديده. 

لإنشاء زردوارء اعرض النموذج» وفي صندوق الأدوات» اضغط على عنصر التحكم 00غ]نا08أم5 
وارسم الزر الدوار على النموذج» ثم في لوحة الخصائص 6/165م520» قم بتغيير قيم الخصائص 


التالية: 
الوصف 6150م أمع5دء0 الخاصية نانع م/م 
ا ل ست 
ا ا كر 222022020222225 سه 
مقدار التغيير الناتج في القيمة من كل ضغطة على الزر الدوار 520101106 


افترض أنك قمت بانشاء زر دوار به قيمة الخاصية «زل// هي 1» وقيمة الخاصية )0و// هي 210 
وقيمة الخاصية 5770//080096 هي 1.فإن كل ضغطة للأعلى على الزر الدوار تزيد قيمة الخاصية 
6اه/ا بمقدار واحد (بحد أقصى 10) وكل ضغطة للأسفل على الزر الدوار تخفض قيمة 
الخاصية ءلاه/ا بمقدار واحد (بحد أدنى 1). 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة م 


بعد أَنْ قمت بانشاء زر دوارء قم بانشاء مربع نص يعرض قيمة الخاصية ءناه/ا للزر الدوار. 
واكتب اسم مربع النص الظاهر في الخاصية 7/006 باللوحة و16+)عم50 على قصاصة ورقيةء 
ثم اضغط بزر الفارة الأيمن على الزر الدوار» ومن القائمة المختصرة التي تظهرء اضغط على 
©6006 /لاءأ/ا. عند ذلك يظهر مخطط كود الإجراء 07_07096 الذي سيتم تنفيذه عند حدوث 
تغيير في الخاصية ءلام/ا للزر الدوار. ولريط الزر الدوار بمربع النصء» تقوم بضبط قيمة 
الخاصية ءرام/ا لمربع النص بحيث تكون مساودة لقيمة الخاصية ءرام/ا للزر الدوار. 

إذا كان اسم مريع النص هو 5ع23613860006» واسم الزر الدوار هو 10م01066655» فسوف يبدو 
الكود الذي ستقوم بكتابته كما في المثال التالي. 

() 62هق0ت_صدم5د22 مم0 طن5 ععمج3دع 


91112 122955282133 - 721112 دعت تدان عن وعات 5ن] 
نزت إهأاوفا| 


كتاية بيانات نموذج المستخدم في ورقة عمل 


يعد ان تقوم بانشاء نموذج المستخدم «20/7/وولاء ستحتاج إلى كتابة كود 1/88 يقوم بكتابة 
قيم عناصر التحكم الموجودة على نموذج إدخال البيانات في ورقة عمل. للقيام بذلك عليك 
إضافة زر أوامر 0 6077700 إلى النموذج وتخصيص كود للحدث 00_61 المرتبط 
بالضغط على زر الأوامر لقراءة قيم عناصر التحكم ثم كتابتها في ورقة العمل. 

عملية قراءة وكتابة تلك القيم تتعرف على أول صف خالي في ورقة العمل المستهدفة ثم 
تستخدم الخاصية ءرام/ا للعنصر البرمجي 06/5 لكتابة البيانات في الخلايا المستهدفة. على 
سبيل المثال» افترض أن لديك نموذج مستخدم يجمع أريع أجزاء من بيانات عمليات الشحن؛ 
اسم العميل» والرمز البريدي للمرسلء والرمز البريدي للمستقبل» وطريقة الشحن. 

الخطوة التالية» هي أن تقوم بانشاء زر أوامر تخصص له كود لكتابة تلك القيم في ورقة العمل. 
لإنشاء زرأوامر» اعرض النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر ممغغنا03008اماه». 
وارسم الزر على النموذج» ويمكنك تغيير الخاصية 0088100 لتغيير النص الظاهر على الزر 
ليصف وظيفته:» إذا أردت ذلك. 


حم 
جمس 


١‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


اضغط بزر الفارة الآيمن على زر الأوامر» وفي القائمة المختصرة التي تظهرء اضغط على /داء ٠/1‏ 
©2600 لعرض مخطط كود الإجراء الذي سينفذ عند وقوع الحدث 6ع1©_م0 لزر الأوامر. يمكنك 


استخدام الكود التالي لإيجاد أول خلية فارغة بالعمود م في ورقة العمل» وقراءة قيم الخاصية 
عااو/ا في عناصر التحكم الأريعة» وكتابتها في ورقة العمل. 


()عا1_)11تامعطنا3:308لالنام) اباك ع12قننزعرم 
8) كم لناه؟ا 1185115 0111] 


ع3 /تزاعث ., ("1تأعمعفطك" ) واخمعطوعاعرولنا 
1 + ناهخا. (ملللع:) لضع . ( "81048576" )عومدق8 . ("1عأعمفطك" ) قمأامع زاوعاء ملا - يامكااى” 1[طعن[1 


6لا ةلا . 311اأملامنا< - (1 رلناماطاو” وطعم]1 ) 115ه06 

1 ةل١.‏ ع50118005100< - (2 ولام غ5" 21ع12 ) 06115 
1 ةلا. 10651205100 - (3 رلنامااى” 1طعم]1 ) 115ع06) 
1 3لا. لمدااهة15111 - (4 رنامااى” 1وطعم]1 ) 115ع60 
ع5 . (4 رلناماا5ة 1[طعص1 ) 06115 

ناك رع 


المستخدم» فالنتيجة سوف تشبه القائمة التالية. 


3 0 . 8 قر 
0002 امتكم" ومملأمم وعم ١‏ ادم" مملقمرثو 0 ١‏ لاممصمرم 1 
مام 6 97220 22011 2|100 
5 54382 1210 085 صأآمذات1] 3 
/ ميال ا110لاةة إراءءك 30215 1 من ا تداع رول] ١‏ 4ك 


5 0 


على اللسان 0١/510511‏ في الشريط /160/» ستجد أزرار يمكنك استخدامها لإضافة عناصر 
تحكم النماذج 00+015© ره وعناصر التحكم 60114015 )(عأ868. يمكنك استخدام 
المهارات التي تعلمتها في هذا القسم لإنشاء عناصر التحكم تلك وتخصيص أكواد 828 /ا لها. 


عرض وتحميل واخفاء نماذج المستخدم 

على سبييل المثال» افترض 9 لديك نموذج أاسمه لرص ماع مع درم أطكصير. كل ما تحتاج إلى عمله 
هو أن تكتب اسم النموذج متبوعاً بنقطة واسم الإجراء /«اه50. فمثلآء كود عرض النموذج 
را ماعاة دع ممم زكر يكون كالتالي. 


لحات اك . بؤ*ا لاع تلع11ام 1 تاك 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 2 


يمكنك أن تختبر نموذج المستخدم من داخل نافذة ,010 83516 اوباوالا عن طريق عرض 
النموذج والضغط على المفتاح 5. كما يمكنك تحميل نموذج المستخدم في ذاكرة اعع»اع بدون 
عرضه باستخدام الإجراء 1030. فمثلآًء كود تحميل النموذج /زمغ+مع/0/76غول © بير في ذاكرة 
برنامج اعع«اع يكون كالتالي. 


٠030‏ . زوع “مارم كبا 


وعندما تريد عرض نموذج المستخدم في اعع«اع» يمكنك استدعاء الإجراء /«اه58 بالطريقة التي 
16 نفس النمط المستخدم في استدعاء إجراء العرض /لاهم58 واجراء التحميل 1030. 


10 . راوع “ع ارم 5ك لايم 


أشهر طريقة لاستدعاء الإجراء 10 هي أن تقوم بانشاء زرأوامر بعنوان اع6م3© واضافة الكود 
المستخدم بالضغط على زر إغلاق النموذج الموجود في الركن العلوي الأيمن من النموذج. 


8 
في هذا التمرين» سوف تقوم بانشاء نموذج مستخدم» واضافة مربع نصء» ومريع قائمة» ثم ستقوم باضافة 
سلسلة من أزرار الخيارات في مجموعة واحدة. كما ستقوم بإضافة اثنين من الأزرار الدوارة إلى مريعي نصوص» 

وتستخدم كود موجود لعرض النموذج وكتابة بياناته في ورقة العمل. 
© تحتاج إلى الدفتر 6ا8اعلالاع638اع63 الموجود بمجلد التمارين 0130186112 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على المفتاحين 81+11 لفتح نافذة ومغزلع 16و83 1دناذألا. 
”. على شريط القوائم /69 بام76/» اضغط على القائمة +اعوماء ثم اضغط على 0ىه,ع 5لا 
لإنشاء نموذج فارع. 
". في صندوق الأدوات» اضغط على الزر اها وارسم مربع العنوان في الركن العلوي 
الأيسر من نموذج المستخدم. وتأكد من أن مريع العنوان ما زال محددأء ثم في حقل 
الخاصية مو41م3© من لوحة الخصائص وع1مءممءمم» أدخل 2010705 
؟. اضغط على جسم النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر ا©6ها وارسم 
مربع عنوان على يمين مربع العنوان 05مباهه. ثم أدخل 5 في حقل الخاصية 
ا لي لت لي ل وك 
يتلاءم بداخلة النص 5ع6ن60., 
4. اضغط على جسم النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر»ام8غ )2ع 1, وارسم 
مربع نص تحت مربحع العنوان 5ل0مباه5 على النموذج. واضغط على الزر )م168 مرة 


5.0 5 العمل مع الماكرو والنماذج 


الخرى لترسم مريع نص تحت مربع العنوان وعءمن0 تاكاً مساحة لعنصر تحكم آخر 


اممجعرععلا 


1. في صندوق الآدوات» اضغط على الزر مم66 ن8مزم5 وارسم زر دوار على يمين مربع 
النص الموجود تحت مربع العنوان 605نا20. 
/ا. تأكد من أن الزر الدوار ما زال محدداء ثم في اللوحة وع1غ,معممءمم» أدخل 9 في حقل 
الخاصية «13/ا. الزر الدوار الآن يقبل القيم من 0 إلى 49. 
/. في صندوق الأدوات» اضغط على الزر 8م0ا8م1م5 وارسم زر دوار على يمين مربع 
النص الموجود تحت مربع العنوان 5ع26نا©, 
9. تأكد من أن الزر الدوار الجديد ما زال محدداء ثم في اللوحة وء#1 رع ممءم؛ أدخل 5 في 
حقل الخاصية «8/3. الزر الدوار الآن يقبل القيم من 0 إلى 15. 
.٠‏ اضغط على الزر الدوار الموجود على يمين مريع النص أسفل مريع العنوان 05مّبامم 
واكتب اسمه على قصاصة ورقية (من المرجح أن يكون 8101001 0أم5). 
.١١‏ اضغط بزر الفارة الأيمن على الزر الدوار الموجود أسفل مريع العنوان 05مناه5 ثم اضغط 
على 6006 بداءعزلا. في نافذة الكود التي تظهرء قم بتحرير الكود ليصبح كالتالي. 


() 62تظهطنا_لمصمنا عا ماظط 2521 طلاد ع17216ع22 
31112 . 1205111 اتام 1زجر5 > 731115 . 183051 2ت 1 
طظقاك 1110 


1 الكود السابق يفترض أن اسم مربع النص هو 7©<“480«“1, وأن اسم الزر الدوار هو 
م 1 وو واذا لم تكن الأسماء كذلكء: فقم بتعديل الكود ليعبر عن الأسماء الفعلية 


لعئاصر التحكم. 


؟. اضغط بزر الفارة الأيمن على الزر الدوار الموجود أسفل مريع العنوان 5ع00006 ثم اضغط 
على 000 بيع ألا. في نافذة الكود التي تظهرء قم بتحرير الكود ليصبح كالتالي. 


() 21102هلاما_ قامعا عا ناظط 521 طناك 2217216 
1112ت 7 . تع عا نات 1دجر5 > 731112 . معوظظا سه 1 
[عاكيت هأاوضا 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 6.5 


١7‏ . في اللوحة الجانبية عءعزممءط» اضغط ضغطة مزدوجة على 2821ه2:ءولا للعودة إلى 
نموذج المستخدم. 

5 . اضغط داخل جسم النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر)اهم1568]. وارسم 
مربع قائمة أسفل مربعي النصوص اللذين يعرضان القيمتين 05منا50 و5ع006ا0. يجب 
أن يتسع مربع القائمة بما يكفي لعرض النص غطعأمعع/ا0 بإغأأموامط. 

كن نان مربع القائمة ما زال محدداء ثم في حقل الخاصية ععىناه0/5اه80 باللوحة 
دمع ممءهء ادخل 1/615005م510- ثم اضغط على مفتاح /“ع+مع. تظهر طرق الشحن 


اممدعععولا 


1. اضغط بداخل جسم النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر 
0 ؤزوز وو واضغط بداخل جسم النموذج أسفل مريع القائمة التي قمت بانشائه. 
يظهر زر خيار. 

١‏ . تأكد من أن زر الخيار ما زال محدداء ثم في حقل الخاصية 8وخ#8م8© باللوحة 
5و /عهومم أدخل لء«داوع5 ءادمع 51 واضغط مفتاح مع8مع. ثم في حقل الخاصية 
36 لاامناه:6.» أدخل 8 واضغط مفتاح ممع ؤمع. 

. كرر الخطوة رقم ١1‏ لإنشاء زر خيار أسفل زر الخيار الأول الذي قمت بانشائه. وتأكد 
من أن زر الخيار الجديد ما زال محدداء ثم في حقل الخاصية «مهخ#م3© من اللوحة 
15 ممم أدخل م2 ثلا 5180211 واضغط مفتاح ,ع*+مع. ثم في حقل الخاصية 
3 لاامناه:6.: أدخل 8 واضغط مفتاح مم ؤمع. 


حم 
_- 


ل ١7‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


امددعرععلا 


رت 000 
مس ل 10 ااي 


9. اضغط بداخل جسم النموذج» ثم في صندوق الأدوات» اضغط على الزر 
01 و-وأارسم زر الأوامر أسفل زر الخيار 0لعنأهل/الا ءال +همع51» وتأكد من 
أن زر الأوامر ما زال محدداء وفي حقل الخاصية مه1+م3©» أدخل 016اطنا5. 

.٠‏ اضغط بزر الفارة الأيمن على زر الأوامر +أموطني5؛ واضغط على 6006© /لاءزلا لعرض 
إجراء التعامل مع الحدث غاءزا©_م0 للزر. قم بتحرير الإجراء الفرعي طناك ع36ناأمم 
()»اء1ا_1دهغ 8 لمج مامره6 ليصبح كالتالي. 

()غاع13ع_1ممعغغن8لمفسومء نك مغوحزمم 


8)|) كم لاما 111851115 0111] 


1 عم ("و لمعم" ) امم زاععامولنا 
1 + ساسكا . زملنا1:< ) نصع . ("76 810485" )عوصد8ع . ("5لدرمعم8 " ) امع راوعا»ز ميا - واما 5 1غع18 


1 ةلا. 21:م8ععره 1[ - (1 رلام158طع 12 ) 115ع) 

1 ةلا. 2>زمقعهعره 1 - (2 رلنام 5 1طعن]1 )115ع) 
1ةلا. 1م1158 <- (3 رسملاعاى” 1طعصا ) 115ع) 

1 3لا. 0111 ]ناقمه1610م0 - (4 رمسها 5 1طعص[ ) 115ع)6 
1 3لا. 0112 811مه610م0 - (5 رلاها15طعص[ ) 115ع) 
1م25 (5 رلناما 5" 1طعن]1 ) 115ع) 


1 موك 


.”١‏ في اللوحة الجانبية خععزمءم؛ اضغط على 50:501/:ع5لا لعرض النموذج» ثم اضغط على 
مفتاح 5ع لتشغيل النموذج. 

1١‏ استخدم الزر الدوار لإدخال القيمة 4 ف مربح النص 5005“ واستخدم لون الدوار 
لإدخال القيمة 8 في مربع النص 5©؛ وحلد لإ303 في مربحع القائمة؛ ثم حدد زر 
الخيار لعناأ هلالا علا 2م 51. ثم اضغط على زر الأوامر +101 ؟. عندما تفعل ذلكء» يقوم 
النموذج بكتابة البيانات في أول صف فارغ في ورقة العمل 105مع86. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 0 


7”. اضغط على زر إغلاق نموذج المستخدم,» ثم اضغط المفتاحين 81+811 لإغلاق نافذة 
8351١ 510:‏ اوناؤألا واظهار ورقة العمل. واذا لم تكن هي الورقة المعروضةء اضغط على 
لسان الورقة 860:05 على شريط الألسنة لعرضها ورؤية البيانات التي تم إدخالها. 
انتهاء التمريبن: اغلق الدفتر +ع أع ل/الاع1»38ع83» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


حم 
مه 


١5‏ العمل مع الماكرو والنماذج 


النقاط الرئيسية 


الماكرو أداة مفيدة يمكنك استخدامها لأداء مهام متكررة بسرعة» مثل إدراج 
مجموعات كبيرة من النصوص. 

لست مضطراً لآأن تكون مبرمجاأً لتستخدم الماكرو» يمكنك تسجيل أفعالك وجعل 
اععلاع يحفظها كماكرو. 

يستخدم اععغاع أنواع ملفات بها الماكرو مفعلء لها الامتداد ممواا (وهو ملف دفتر 
عمل به الماكرو مفعل)ء وا“ (وهو ملف قالب دفتر عمل به الماكرو مفعل). 

إذا انتابك الفضول لتعرف كيف يبدو الماكرو» يمكنك عرض الماكرو في نافذة اون5أ/١‏ 
5010 2 أو83. واذا كنت تعرف القليل عن لغة 21/88 أو إذا كنت تريد فقط التجرية, 
لا تخش من تعديل كود الماكرو لاكتشاف ماذا يحدث. 

يمكنك إنشاء أزرار على شريط الأدوات السريع وأشكال على الورقة» عند الضغط 
عليهاء تقوم بتشغيل ماكرو. 

إذا أردت أن يعمل ماكرو كلما قمت بفتح أحد الدفاترء قم بانشاء ماكرو باسم 
0_0 ا/. 

السانات. 


9 004 الثم .4 . . 
الفصل النالتث عشر: العمل مع براهج ع0152 الاخرى 
75 م0112 اع5خه0 طأأانلا عدمأكاء هلالا 13 
في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 
0-7 إنشاء وصللات إلى مستندات 011 من دفاتر العمل 
ه تضمين دفاتر عمل داخل مستندات عع01 أخرى 
ه إنشاء وصلات تشعبية يامأامءملاط 
ه لصق مخطط بياني في مستندات 04666 أخرى 


يقدم لك 2013 اعع«ع 0504غ1/16 بحد ذاته تشكيلة كبيرة من الآدوات الى يمكنك استخدامها 
لتخزين وتقديم وتلخيص بياناتك المالية. وعندما تستخدم برامج 2013 ع0766 ١/1050‏ 
الأخرى» يمكنك توسيع إمكانياتك إلى أبعد من ذلك عن طريق إنشاء قواعد بيانات» وعروض 
تقديمية» وتقارير مكتوبة وصفحات إنترنت تصممها حسب رغبتك ومن خلالها يمكنك تنظيم 


جميع برامج 066 تتفاعل مع بعضها البعض بعدة طرق مفيدة. على سبيل المثال» يمكنك 
تضمين ملف تم إنشاءه بواسطة أحد برامج عع046 الأخرى في دفتر عمل اعع»ع. فإذا استخدمت 
3 :للا 111605046 لتدوين ملاحظات سريعة عن أسباب انخفاض إنفاق العملاء على 
شحن الطرود بشكل ملحوظ خلال شهر يناير» فيمكنك تضمين هذا التقرير في دفتر العمل. 
وبالمثل» يمكنك تضمين دفاتر عمل اععلاع داخل مستندات أنشئت في برامج ©0866 الأخرى. 
واذا أردت أن تقوم فقط بنسخ جزء من دفتر العمل» مثل مخطط بياني» إلى مستند ع0666 
آخرء فيمكنك ذلك أيضا. 

ينسجم اععع جيداً مع الشبكات. فإذا كنت تعلم بوجود مصدر معلومات على الشبكة سوف 
يفيد الشخص الذي يشاهد دفترك أوأي مستند ع0416» يمكنك إنشاء وصلة تشعبية عا مزارءم/رط 
للوصول إلى هذا المصدر من داخل المستندء كما يمكنك إنشاء وصلة تشعبية من مكان معين 
بالمستند إلى مكان آخر بنفس المستندء أو إلى مكان أخر في مستند آخر موجود في أي مكان 
على شبكة داخلية أو على شبكة الإنترنت التي يمكن لأجهزة المستخدمين الوصول إليها. 


في هذا الفصلء سوف تقوم بانشاء وصلة إلى مستند 046166 آخر من داخل ورقة عمل» وسوف 
تقوم بتضمين دفتر عمل اععلاغ في مستند م0110 آخر وسوف تقوم بإنشاء وصلات تشعبية» 


2٠١ 


٠ ١١‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


إنسشاء وصلات إلن مسبتندات ع0 من دقانر العمل 
0ن 1017 115 117لا ع0 م0116 10 عل امنا 


أحد فوائد العمل مع 2013 اععع؛ حيث أنه جزء من حزمة برامج 2013 04666» هي إمكانية 
دمج البيانات من اععاع ومن برامج 066166 الأخرى لإنشاء مستندات غنية بالمعلومات وعروض 
تقديمية رائعة. ومثلما يمكنك دمج بياناتك من دفتر عمل اءع<اع إلى دفتر آخرء يمكنك كذلك 
دمج المعلومات من مستند 046166 آخر مع دفتر اععلاع؛ إما عن طريق لصق المستند الآخر في 
دفتر اععكاع أو عن طريق إنشاء وصلة بين المستندين. 

توجد فائدتان من إنشاء وصلة بين دفتر اععلاع وملف آخر. الفائدة الأولى هي أن ريط دفتر 
العمل بملفات أخرىء على عكس نسخ الملف بالكامل إلى داخل دفتر العمل» يحافظ على حجم 
ملف دفتر اعع»ع صغيراً. وإذا قمت بنسخ الدفتر إلى وسيط تخزين آخر أو إلى جهاز كمبيوتر 
آخرء يمكنك المحافظة على الوصلة بنسخ الملف المتصل مع الدفتر» أو عن طريق إعادة إنشاء 
الوهيلة ١‏ كآن الجلك المتضيل ‏ الدفير مو : على تقين فيكت والفافدة الذانية من ريل فلك 
آخر بدفتر اعع«اع هي 9 أي تغييرات تحدث في الملف المتصل تنعكس في دفتر اعع»اع. فإذا 
تم نقل الملف المتصل أو إذا أصبح غير موجود على الشبكة» فعندكذٍ لن تنعكس تغييراته في 
دفتر العمل. 

يمكنك إنشاء وصلة بين دفتر اععاع ومستند 07666 آخر عن طريق الضغط على الخلية التي 
تريد أن يظهر بها المستندء والضغط على اللسان 1215887ء ثم في المجموعة «ع7». تقوم 
بالضغط على الزرعءز0 لعرض نافذة إعدادات غعهءز00. في نافذة الإعدادات عءز06» تضغط 
على اللسان مازع رمع عخذوعء©. 
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عع زط0 


عالط تاصم] ماقم ببددلخ مؤوم رن 


11م عاك 


عام مؤأعامنا [ | 
كاسع | 5ق لإقاتؤانا ] 


أاناقع م 


انامز مغأانرا 18ذ1؟ علا أت ماوع ]أ روع علا قارع دما ا 
3121| ]] أالع للوء نامز أقطا نك أرع انا ء ول 2 
علا معاقعع كاعاطاتاا لرقرومام علا وتراكنا هاه 
]1 عع]الانة 


وعندما تضغط على الزر ع5/لاهم/,8 على الصفحة هماع مممء6 ع3ع0» تظهر نافذة إعدادات 
©5/ا80» حيث يمكنك من خلالها الوصول إلى المجلد الذي يحتوي على الملف الذي تريد 
إنشاء وصلة إليه. وبعد تعيين موقع الملف على جهاز الكمبيوتر أو على الشبكة» اضغط على 
الملف ضغطة مزدوجة لإغلاق نافذة إعدادات عونوام86 واضافة مسار الملف إلى الحقل 6 1ع 
6 مطحم في نافلة إعدادات غعءز00. ولإنشاء وصلة بين دفتر العمل وهذا الملف» حدد مربع 
الاختيار ©6511 م »امناء ثم اضغط على الزر 01. بعد ذلكء» تظهر صورة معاينة للملف في دفترك 
ور الحية عه 


إذا أردت إنشاء وصلة إلى ملف بدفترك ولكنك لا تريد أن تحتل صورة الملف مساحة كبيرة من 
الشاشة» يمكنك أيضأ تحديد مربع الاختيار 0م16 30 5 /ا3|م015. وبعد أن تضغط على الزر 01» 
ستظهر أيقونة تمثل الملف وهي نفس الأيقونة التي تمثل البرنامج في نظام التشغيل 0001/5 1آلالا. 
ولفتح الملف في برنامجه الأصلي» تضغط على الأيقونة ضغطة مزدوجة. 


١ 3‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


بعد أن قمت بربط ملف؛ مثلاء عرض تقديمي 2013 06أه80)ع/لا20 ]1/160501(» بدفتر اعع<«اع» 
يمكنك تحرير الملف بالضغط بزر الفارة الأيمن على صورة الملف أو الأيقونة التي تمثل الملف». 
ثم في القائمة المختصرة» تضغط على الأمر 1ع6ز0 المسبوق بنوع الملف» ثم تضغط على 
+8011. بالنسبة لملف +مأه0ممع/لاهم»؛ اضغط على غععز00 100غ3+معوه5» ثم اضغط على 6أ0ع» 
لفتح الملف في برنامجه الأصلي. عندما تنتهي من تعديل الملف وحفظه؛ ستظهر التعديلات 
في دفتر العمل. 

69 الأمرالمخصص في القائمة المختصرة الذي تضغط عليه» يتغير ليعكس البرنامج الذي أنشأ الملف 


المرتبط بالدفتر. بالنسبة لمستند 2013 060 لالاء مثلآء الأمر الذي عليك الضغط عليه سيكون 
1ع 05[6 0171اع006اآ. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بربط عرض تقديمي 2013 +2011 /ع/لا20 بدفتر اع©“«]» ثم ستقوم بتحرير 
العرض التقديميء بعد أن تفتحه في برنامجه 2013 +0ذ50,ع/ها50 من داخل اعع<اط. 


© تحتاج إلى الدفتر 61431101ع5عظلإ01031ناك والى ملف العرضص التقديمي 
1111313ناىع لالاعناء5الإ|:201317/63 الموجودين بمجلد التمارين 153016:13). افتح الدفترء واتبع 
الخطوات. 
.١‏ في الدفتر 236100+معوعءىطلمقتصصبي5ء على اللسان 87ع5لهاء وفي المجموعة ه21 
اضغط على الزر غع»06[6 لفتح نافذة إعدادات عع ز00. 
؟. اضغط على اللسان عاذت «زمء6 0636© لفتح هذه الصفحة من نافذة الإعدادات. 
”". اضغط على الزر عول/هاه»:8 لفتح نافذة إعدادات عو/لام/8, 
تصفح القرض الصلب على جهاز الكنبيوتر إلى, أن تصل إلى ملف العرض. التقديمي 
“.11111731 نا5ع نالاء /اع5الا!:3ع/20131: ثم اضغط على الزر 155606. تغلق نافذة 
إعدادات عويوام:8»: ويظهر مسار الملف بالكامل في الحقل ع2نهم عاأع. 
4. حدد مربع الاختيار »!61 0+ »اصناء ثم اضغط على الزر 016 لإنشاء وصلة من دفتر العمل 
إلى ملف العرض التقديمي. 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7‏ - خطوة بخطوة 21 


أعععع - عواعد ره 1ه أمعهعم نان 113 كلاذ ٍ 0 5 5 ا 
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1 اضغط بزر الفارة الآيمن على صورة العرض التقديمي بالدفترء ثم اضغط على 
+ععز0 (ده1غج+مووعءه: واضغط على 8011 لفتح ملف العرض التقديمي في نافذلة 
برنامج 2013 غمأمطمعنيرمه, 


حم 
صل 
0 


العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


#« 6 - إنغز ا اث مله ناعع متهم - ناجرم تكقص سكع معيهم ابراروع 131 لاك - لبآ 


ل 


> تسامععة #أمعمعع | ابا لالاعاللا لابلاع اعم الاك عناااك كلكان)| اكقاب] الكامر 5 انا || اكلذاضة | لذادااكطنا كنا اام 
ما 
مع عوصوم وعدروطاة 


تضقنا تادزة نووم -افاات دا كعقهنامزناتا 


٠ 1‏ 
ظ ظ 
ا ا 
1 ! 


عع ومعووع ألا لعغقل 1امكده) 
0 


/811/الالاذ علالاع لاع /ا اجامعلا 


125 300 معان 11 


عووة ح+ به د 95 يق "" سلسم كلع المع 414 جعرورم ك نك كشك جع 7الاالا) كا اصضلزع شملا 2عت1عصاك 
/ا. اضغط على النص 2013ا2 “,ع08ع2/655 600501103860 لتنشيط مربع النص الذي 


/. حدد النص 2013!إ2» ثم أدخل 2013 ءدعلا ,دومعاح». 

9. في نافذة برنامج +مزوه,عبياوم» على شريط الأآدوات السريع» اضغط على الزر ع/ا53. 
(سوف تستخدم هذا الملف مرة أخرى في التمرين التالي). ولأن هذا العرض التقديمي 
مرتبط بدفتر اععكاع» لذلك يقوم اعع»اع بتحديث مظهر الملف المرتبط به ليعكس النص 
الجديد. 

انتهاء التمرين: اترك ملف العرض التقديمي /ا65101711131لا(اء/ا1لا! 201317623 مفتوحأء واغلق الدفتر 
ع ع1 واحفظ التعديلات إذا أردت ذلك. 
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تضمين دفائر عمل اءء< داخل مسيتندات 01 الأخرى 
205 م0112 'اع5غه0 مغأمأا 5كا00طامننا عمأللمعط ماع 


في القسم السابق» قمت بربط دفتر عمل اععلاع بملف آخر من داخل الدفتر. مميزات الربط 
بملف ثانٍ هي الإبقاء على حجم ملف دفتر العمل صغيراء وانعكاس أي تغييرات تحدث بالملف 
الآخر في دفتر العمل. أما عيب الربط هو أن الملف الثاني يجب أن يتم نسخه مع ملف دفتر 
العمل» أو على الأقل يجب أن يكونا موجودين معاً على نفس الشبكة. إذا فشل اعع»اع في 
الوصول إلى الملف الثاني بالموقع الذي تقول الوصلة أنه موجود به» فلن يتمكن اعع»اع من 
عرضه. ما زال في وسعك أن تفتح دفتر العمل» ولكن محتويات الملف المرتبط لن تظهر. 

إذا لم يكن حجم الملف يسبب لك مشكلة» وتريد ضمان وجود المستند الثاني دائماً متاحاً بدفتر 
العمل» يمكنك تضمين الملف داخل دفتر العمل. تضمين ملف آخر داخل دفتر عمل اعع«ع 
يعني أن الملف الآخر بالكامل سيتم حفظه كجزء من دفتر العمل. وأينما يذهب دفتر العمل, 
سيكون معه الملف المدمج. ولكن النسخة المدمجة بالدفتر من الملفء لم تعد تربطها أي صلة 
بالملف الأصليء لذلك فإن التغييرات التي تحدث في أحدهما لن تنعكس في الآخر. 

لتتمكن من مشاهدة ملف مرتبط 0©//[|» أو مدمج 67756000» يجب أن يكون لديك 


البرنامج المستخدم في إنشاء الملف المدمج مركباً على نفس جهاز الكمبيوتر الذي ستفتح عليه 
دفتر العمل. 


يمكنك تضمين ملف داخل دفتر عمل اعع<اع باتباع نفس الخطوات التي سبق شرحها في القسم 
السابق لربط ملف بدفتر العمل مع عدم تحديد مربع الاختيار 616 0غ )ناذا . 


من الممكن أيضأً تضمين دفتر عمل اععلاع بداخل مستندات م6011 ار على سييل المثال» 
في برنامج +مذوممع/ناه5» يمكنك تضمين ملف اععلاع داخل ملف عرض تقديمي 1656/101100م 


عن طريق عرض اللسان 11815681» وفي المجموعة “«ءع1. تضغط على الزر غعءعز0 لفتح نافذلة 
إعدادات ععز00 )ع5 1. ثم تقوم بتحديد زر الخيار هاأع مم66 ع6هع6. 


حم 
_- 


العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


عع رطنا أرعكما 


ممع 5ق بزقاموانا عام لماعم عكوعنى )ا 
|11 اهمأ ماوعا © 


م8 اناا 


]اناوعم م 


الاقثلز تاعاذا اغء زطاه كلق كق غال؟ عطلا أت كاوع ]رمع عط مرعقما 


تنمااقع |ادرمة علا وتاكنا ]ا 1]2تنااء 3 للوءع نامز أقكاع مذ كاملا أداوع وعرم 0 
16 معشدعى غقطة .| ناما كلما 


ثم تضغط على الزر ع80/5اه8/0 لتعيين موقع دفتر العمل الذي تريد تضمينه على جهاز الكمبيوترء 
ثم تضغط ضغطة مزدوجة على الملفء لتغلق نافذة الإعدادات عوبياهء,8 ويظهر مسار الملف 
في الحقل ه11 بنافذة الإعدادات 00661 مع 5م1. ثم تضغط على الزر 01 لتضمين دفتر العمل 
داخل العرض التقديمي. 


إذا أردت تضمين دفتر عمل اعع<اع في أي مستند 04666 آخر ولكنك لا تريد أن تحتل ورقة 
العمل مساحة كبيرة على الشاشة» حدد مربع الاختيار مم6 35 /ا3ام015. وبعد تعيين الملف 
الذي تريد تضمينه اضغط على الزر /0» لتظهر الأيقونة التي تمثل الملف وهي نفس أيقونة 
البرنامج الذي أنشأ الملف في نظام التشغيل 100010/5/لا. ولفتح الملف في برنامجه الأصليء 


6 إذا كانت الخلايا في دفتر عمل ا|6عع“ا بدون لون خلفية (بمعنى أن خيار تنسيق خلفية الخلايا 
ااأعا هلا هو الخيار المحدد)ء فإن برنامج +2011عيلا0 سيتعامل مع خلفية الخلايا باعتبارها 
شفافة 8/050/6/14. وإذا اضطررت لوضع خلايا لون الخط بها أسود وبدون خلفية على خلفية 
داكنة بالعرض التقديمي» فسوف يتعذر رؤية النص الموجود بالخلايا. ولتتمكن من رؤية النص 
داخل الخلايا» يمكنك تحديد لون خلفية رمادي فاتح للخلايا حتى لا تغطى خلفية العرض 
التقديمي على النص الموجود بالخلايا. 


لفتح دفتر اعع»اع مدمج للتعديل» اضغط بزر الفارة الأيمن على الصورة أو الأيقونة التي تمثل 
الدفترء وفي القائمة المختصرة اضغط على ]ععز00 غ+عع0:150/لاء ثم اضغط على 01ع. بعد 
الانتهاء من عمل التغييرات بالدفتر» يمكنك الضغط في أي مكان خارج الدفتر للعودة إلى نافذة 
العرض التقديمي. 
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في هذا التمرين» سوف تقوم بتضمين دفتر عمل اع©“ا في عرض تقديمي 2013 014أ0همع امه 
تحتاج إلى العرض التقديمي /[101651011711131اع/اع3الإ!:20131763 الذي قمت بانشائه في التمرين 

السابق» والى الدفتر اعلاعاعءأنلازع5لا8عبامعئاع5 الموجود بمجلد التمارين 65301+6/13 لإتمام هذا 
التمرين. إذا لم تكن قد انهيت التمرين السابق» فعليك إنهاءه الآن. لا تفتح الدفتر» وافتح العرض التقديمي (إن 
لم يكن مفتوحاً بالفعل)» واتبع الخطوات. 

في اللوحة الجانبية 5ع5110» اضغط على الشريحة الثانية لعرضها. 

على اللسان 7ع5ل18» وفي المجموعة 16©«2, اضغط على الزر غ06[666 لفتح نافذة 

إعدادات عع زط0 غرعوم|. 

حدد زر الخيار 16أ 00مع8 6636. تتغير نافذة الإعدادات غعءعزط0 +,ءوم8 لتتيح لك 

إدخال اسم ملف. 

اضغط على الزر ع5/لاهم/8 لفتح نافذة إعدادات ع5/لام,8. 

تصفح إلى أن تصل إلى الدفتر اعلاعاءءا/مع5لا8عبامعلاءه واضغط عليه ضغطة 

مزدوجة. تغلق نافذة الإعدادات عويلام,8 ويظهر مسار ملف اءععاع بالكامل في الحقل 

ةلم بنافذة الإعدادات غععز00 عدم !|. 


. اضغط على الزر 01 لإضافة دفتر العمل إلى العرض التقديمي. 


لا م0م8ع03 لاط عباومعناء86- [ 


3 نا 
نك لاتق 

1 اجا دعوت 

]كما مم عن ان بط قات توم 


انتهاء التمرين: اغلق العرض /6510117111319 ناماع /اع8]لإ20131/6231»: واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١ 3‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


5 أمأاأءعملال عمنخوء) 


إحدى مميزات الإنترنت هي أن المستندات المنشورة على صفحات الإنترنت تحتوي على 
إشارات مرجعية ومعمع,م/6/» أو وصلات تشعبية 5/م[ا/ءملرط إلى مواقع كي باتني المبادك 
أو إلى مستندات على صفحات إنترنت أخرى. وظيفة الوصلة التشعبية /10//م/رط تشبه إلى 
حد كبير وظيفة الوصلة /10/ بين خليتين أو ملفين» ولكن الوصلات التشعبية يمكنها الوصول 
إلى أي جهازكمبيوتر متصل بشبكة الإنترنت» ليس فقط إلى الأجهزة المتصلة بشبكة داخلية في 
إحدى الشركات. تظهر الوصلات التشعبية التي لم يتم الضغط عليها من قبل عادةً على هيئة 
نص أزرق اللون تحته خطء والوصلات التشعبية التي قمت بتتبعها تظهر على هيئة نص أرجواني 
اللون تحته خطء ولكن هذه الإعدادات يمكن تغييرها. 


0 | 5ك ٠‏ لم00 


| || 1 
و اول" 2 اعياع | | شم 
1 112قنان تعد اال أت 1311كى علا 31 2 ]الااعلااى 2ع 1م 11كايتح ها نات ]كا | 35 
.تكلا 5385 الاقعممة هه 5م11 رمعم[ أت ماكاهنا 1 لحتنا ابم[ لمم ا 5 

5 

تالمع ]ع مع سكع زر مع 3ق ك1 مكودع . اانا أتمتتطا ععجعوع ععع ايلا 105120 امكومف | 6 

7 


لإنشاء وصلة تشعبية» اضغط على الخلية التي تريد إدراج الوصلة التشعبية بهاء ثم على اللسان 
57 اضغط على )ادزاءءعم/إنا. تظهر نافذة إعدادات )امزاءوعميال معدم . 


اضغط على المفتاحين 801+16© لفتح نافذة إعدادات >امذامع ميا موعدم ا. 


0 : عاص اأمعمبلط غرععما 


0 زر حرفت #لإقام ذال تخ اندع 1 ع1تلا 


7غاووق | ١‏ تصاعاهما 
عاط وملأداييع 
| قمعامم8 مم ,111311 ناذع لامعماع ا /زاروع 1317 ناك ليا 830 داع الا إن 
0 1 2111 لاما 
كا دعام ارعمرا |8 | 
54 | :5ه 1م ارعوع نااعمع | 8-١‏ 
15ا] نا ععواع 


| بن أعيع امح ريمع أابتناع ل معيم )نر |22 
1 :"ليا لاع وهنا 


| نت ا إقطناء امعمع ا 0-1١‏ 

م 13117 ادع بامع عط 02 
]| :2 1ه ا م مجعم نمم للاناك 21١‏ ته لا مخوممم 
لاع 00 


:255ل شر 
اأقوع 
ك5ع]ل مر 
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يمكنك اختيار واحد من أريعة أنواع من الأهدافء أو الوجهاتء» لوصلتك التشعبية؛ إما ملف 
موجود على الكمبيوتر أو صفحة إنترنت موجودة, أو مكان بالمستند الحالي» أو مستند جديد 
ستقوم بانشائه من داخل نافذة الإعدادات الحالية» أو عنوان بريد إلكتروني. تعرض نافذة 
إعدادات »امذامعمنإلا غمعوماء حسب الوضع الافتراضيء أدوات للربط بملف موجود أو صفحة 


لإنشاء وصلة تشعبية إلى ملف آخر أو إلى صفحة إنترنت» يمكنك استخدام الأداة مز »اهمها 
لتعيين موقع الملف. إذا كنت قد فتحت الملفء أو صفحة الإنترنت» الذي تريد إنشاء وصلة 
تشعبية له منذ فترة قريبة» فيمكنك الضغط إما على الزر و5386 0ع5/لاه/8 أو على الزر +1مععع8 
و الموجودين باللوحة الجانبية م1 ١001‏ لعرض صفحات الإنترنت أو الملفات الموجودة في 
القائمة /م0غ15!ا. 


واذا أردت إنشاء وصلة تشعبية إلى مكان آخر بدفتر العمل الحالي» يمكنك الضغط على الزر 
+ع 0اناء00] 5نط1 مأ ءءقاط في اللوحة الجانبية 10 امنا لعرض الوجهات المتاحة بدفتر العمل 
الحالي. 


0 1 عام اأعميل] غرععما 
ارر درتت اشاوع ]ام )"ا | تزقام كاك هخ اندع 1 عأتلا 


عع رعرع اعم أاعع عط عدريز] 85 | 

دخا | عالط وص ابيع 
عمووع راع لثا ون 
تناع مك كأكاا صا ععقام م عحماعة ذا 
ععمعرعاعك ااعنا .٠ح‏ 0-6 
اعمعا زط عسمعمعة ٠ن‏ كذط] مذ ععدام 

كعمل] 1 :؛ نا ونا 

كعممرول"] امعمقع 0 ... 
نياع لذ مغأوع ]نا 
211 11اناع هنا 


اأقصع 
كمع]ل لمر 


اللوحة +مع(ماباءه00 5أطغ مأ ع36ام 3 غععاء5 ,0. وعندما تحدد ورقة العمل» يظهر اسم الورقة 
والخلية الأولى بها 81 في الحقل /إةام5أل 0+ 16. 


حم 
ء# 
صل 


العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


0 1 عاص اعمط غرععما 
ارت حرفت ثرا 'إعتتع | زط علادعيدع 8 ' | ؟بزقام داك هخ ادع 1 عاتلا 


بقع زم رم زع إاعع موا موري 
دخا | عالط وص ابيع 
عمووع جاع لثبا ون 
تناع مك كلكا صا ععقام قت ماعو )انا 


ععمعمع اع ااعا .٠ح‏ 


'أعمع | خط عبامع يعم ' 00 كلط] مذ ععوزم 
عم]ان لخ ....: : ناح ونا 
دع صمول"ا امعملاعن] ...ا | 


نياع لذ مغأوع]نا 
111 2الاع هسنا 


إذا أردت أن تقوم بالإشارة إلى خلية أخرى غير الخلية 81 على ورقة العمل المحددة؛ يمكنك 
كتاية الإشارة المرجعية للخلية التي تردد ريطها بالوصلة التشعبية في الحقل ااعء عط عملا 


ععومععمء]6]. 


م اضغط على الزر مأآمعع50» ثم أدخل النص الذي تريده في الحقل م11 معع50 
+ بداخل نافذة إعدادات مأ[امععءعع5 )امزاعوعم/الا أ56. 


يمكنك أيضاً إنشاء وصلة تشعبية تقوم بتوليد رسالة بريد إلكتروني إلى عنوان بريد إلكتروني من 
اختيارك. لإنشاء هذا النوع من الوصلات التشعبيةء الذي يسمى )امذااءمبرط مغازمم» اضغط 
على الزر ووع8001 ((2/١-ع.‏ 


0 0 عام اأعميلا] غرععما 
0 زرح درفت #لإقام ذال هخ خنع 1 علا 


300155 الأقلاد-ع [©) 

| عاط وملأدابيح 
عمووع زواع لأا ون 

تاعع إزتاناك 


30018555 اأملع لعكنا بإالأمعععةا | وزمز مزععورم 
لاع من 


راع إذ] مغأدع ]نا 
2111 لاع سنا 


اأقوع 
كوع]ل مر 
عقا 


ميكروسوفت إكسل ٠١١7‏ - خطوة بخطوة رحرة 


في هذا الجزء من نافذة الإعدادات» يمكنك إدخال عنوان البريد الإلكتروني لمستقبل الرسالة 
في الحقل 300/655 (|أهوم-ع وادخال سطر موضوع الرسالة للرسائل المرسلة عن طريق هذه 
الوصلة التشعبية في الحقل عع زطناد. 


69 إذا كنت تستخدم [(123/! 5/لا000 أآلالاء أو دوع:طاع 00410016 0/16/0501 كبرامج للتعامل 

مع بريدك الإلكتروني» ستظهر قائمة بعناوين البريد الإلكتروني التي استخدمتها مؤخراً في الحقل 
5 أأقمم-ء لعدن لإا#مععءع8. يمكنك إدخال أي من هذه العناوين إلى الحقل -غ 
5 72311 بالضغط عليه. 


عند الضغط على وصلة تشعبية من النوع 7701/0 ينتج عن ذلك فتح برنامج البريد الإلكتروني 
الافتراضي للمستخدم على صفحة إنشاء رسالة جديدة. وهذه الرسالة موجهة إلى عنوان البريد 
الإلكتروني الذي قمت بإادخاله في الحقل 300/655 أهم-8» وموضوع الرسالة هو النص الذي 
قمت بكتابته في الحقل ]عع زطناد. 


بغض النظر عن نوع الوصلة التشعبية التي تقوم بانشائهاء يمكنك تعيين النص الذي تريده أن 
يمثل تلك الوصلة التشعبية 2 ورقة العمل. يمكنك إدخال هذا النص ف الحقل م1 لاه | 
/1ام015. عندما تضغط على الزر 01» يظهر النص الذي أدخلته في ورقة العمل» متخذأً تنسيق 
الرعيرة انهم 


9 إذا تركت الحقل /إامؤأل 0+ ع7 خالياء ستظهر الوصلة الفعلية في ورقة العمل. 


التشعبية» ثم من القائمة المختصرة» اضغط على )ا مذامءم/إلا +01ع. ويمكنك أيضأ الضغط على 
كام أاععملان معم0 في القائمة المختصرة للذهاب إلى المستند المستهدف أو صفحة الإنترنت 
المستهدفة أو لإنشاء رسالة بريد إلكتروني جديدة:ء ويمكنك كذلك الضغط على 6/امممع8 
| مأاءعمنالا لحذف الوصلة التشعبية والإبقاء على النص المعبر عنها. 


عندما تقوم بحذف وصلة تشعبية من خلية» يظل النص المعبر عنها نإا2ام015 0 غ16 موجوداً 
بالخلية» لكنه لم يعد يؤدي وظيفته كوصلة تشعبية. 


٠١ 1‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


في هذا التمرين» سوف تقوم بإنشاء وصلة تشعبية إلى مستند آخرء ثم إنشاء وصلة تشعبية ثانية إلى موقع 
مختلف من الدفتر الحالي. 


© تحتاج إلى الدفترين >امأااع ملالا و05ه10غم1,ء5عإاعناع] الموجودين في مجلد التمارين 123016/13) 
لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر11ا6)علإ!طآء واتبع الخطوات. 
.١‏ في دفتر العمل عاصذامعملإلاء على الورقة اعناعا لإط عبامعباع8ء اضغط على الخلية 89. 
؟. على اللسان 87ع5ل2اء وفي المجموعة ادناء اضغط على الزر ء»امذامعملإلا لفتح نافذة 
إعدادات عام ذاعوعملالن أمرعوما. 
”. اضغط على الزر عع 8 طاع نالا ,ه مان عدأ أدلكاع. 
53 استخدم عناصر التحكم الموجودة على يمين اللوحة الجانبية مأ »امها للوصول الى 
مجلد التمارين 46813م653 وعرض الملفات في نافذة إعدادات عامزامعمنإنا +معدما. 
4. في قائمة الملفات» اضغط على الدفتر 81005م0656,1إعلاع]. يظهر اسم الدفتر بالحقل 
/إامذأل هخ غ)اع1,: والحقل ووءع20017. 
1. في الحقل لإداصموذل 0+ 6“اع7,» امسح امتداد الملف ليصبح الاسم الظاهر 
05 | . 
2 1 عامزاءع مبط جرع وما 


اررت درفت 5 اأتراى دع نااعن | | زقام ذال هخ خنع 1 علا 


3ع م مطح تمأ عاهها 
ظ عاط ونلأداييع 
ا تلماه م8 تم ,11117311 لاقع دامع باع ف زاروع 20137 021 ع وو داع /الا .ن 
صط | 81 اانا 


ادعام تارعمزا :0 ملاوع 
| تكله ا أملرعوع نااعنهع | 3 ا 
5 ماععواع 

لمع كنات 8 لاع هنا 


وعووم 


عت أرقا نامر ومعيمح م م ل 


م م .1171311 اناذع لامعياع أ 5 عر 


+أمععم يم راع اذا عأهم نا 
مع ا 0 


3 #كاسكمماكملعوع ماعيها | نودعر ممم ل 
0 لا 
/. اضغط على الزر 016©. 
/. اضغط على الوصلة التشعبية الموجودة بالخلية 89 لفتح الدفتر كمه1غمأمعوءع0اعلاع]. 
8. في الدفتر 5مه10غمأاءوعإعناعاء اعرض /لاعألا ع83615838» ثم اضغط على الزر عوه01 
لإغلاق الدفتر. 
.٠‏ اضغط بزر الفارة الأيمن على الخلية 811» ثم اضغط على »6ادذامعملإها لفتح نافذة 
إعدادات عاص [امعميان أوعدما. 
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١١‏ . في اللوحة الجانبية م»امناء اضغط على الزر غ+اع7ناء00 وأط1 مآ ع36ام. تظهر عناصر 
الدفتر التي يمكنك ريطها في نافذة الإعدادات. 
غ0 7 ددري 1 #رعصما 
انر درفت 25ت "ا | ؟بزقام ذال هخ أنع 1 تلا 
تمع معرعععم ااعع ع5 عمنر 
با | علاع ومأغوايع 


عووهع ناعناا ون 
تناع مك كأكاة صا ععقام قععماعؤ انا 5 لحر 


ععمعرعاعم ااعنا ٠ح‏ 


أعتع ا برط ماصع مه م كلط1 ما ععوام 


ععغملة أ | 7211 اع 00 
عوردلا امعملاع 0 ...: 
نياع لذ مغأوع نا 


111 12الاع ونا 


اأقضادع 
ا وك 
.١ 5‏ في اللوحة +مع2اباء0ل 5أطغ مأ ع36ام ج غععاء5 ,0: اضغط على وع6ه0ل8. 
٠‏ . اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات »امزاموعملإل! +:عوم!ا وانشاء وصلة تشعبية 
بالخلية 811. 
5. اضغط بزر الفارة الآيمن على الخلية 811: ثم اضغط على »امذامعملإلا +زلوع لفتح نافذزة 
إعدادات علص ذأاموعملالا أألع. 
05. قم بتحرير القيمة الموجودة بالحقل /إ3ام5ذ0 0+ ع7 لتصبح و5ع8/01 عباماع لا . 
.١1‏ اضغط على الزر مؤأ51مععمع؟ لفتح نافذة إعدادات مذامععمع؟ ءامذامعميالا أع5. 
.١١/‏ في الحقل غ«اءغ مأآمعع ‏ ن50: أدخل ]1200 0نانا كاطخ ضما أعع55)! ما دع]0لا 0غ )ااال 
ثم اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات مذأامععىع؟ ءامنامعميانا أء5. 
. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات »امزاموعملإلا 1ل وتغيير النص الموجود 


بالخلية 811 إلى 5م808 عبامعناء8. 
هس | 5 8 قر 


5 ]من أ اعكع نا اعياع | 


ا معنن لخ دن مدوم يم | 


سر | يم | ذيا | حا | تيا | 25 | لك | وت | ص | ]| 8 ض] 1 سإ 


انتهاء التمربن: اغلق الدفتر ,1 أام)ع0ل/إإاء واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


٠١ 0‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


فى «٠‏ ع 
لصق مخططات بيانية إلى مستندات ع0 اخرى 
5 ه0111 ع0 ماما كدأنقطء عمل ووم 


طريقة إضافية لتضمين عناصر من أحد مستندات 04666 في مستند آخر هي أن تقوم بنسخ 
العنصر الذي تريد مشاركته ثم تقوم بلصقه في المكان الجديد. على سبيل المثالء يمكنك نسخ 
مخططات بيانية من اععلاع ونسخها في مستندات 060/لا وعروض 106ه5مع/لاهه لتكرار 
استخدام بياناتك دون الحاجة إلى إدراج ورقة عمل في الملف وإعادة إنشاء مخططك البياني 
في المكان الجديد. 


لصق مخطط بياني إلى مستند ع046 باستخدام المفتاحين /81+1© ينشيئئع وصلة بين ورقة 
العمل ومستند عع046 الآخر. وكلما تغيرت البيانات الأصلية» تتغير كلتا النسختين من المخطط 
يمكنك أيضاً تحديد أي من الخيارين 3) امنا مه عمعط ا دمهل اهم لغأوع0] ءع5لا أو ع2لا50 معع»| 
83 2اطنا © عماغومرمء من قائمة خيارات اللصق 1005+م0 5356 لإنشاء تلك الوصلة 
والتحكم ف مظهر المخطط البياني بعد لصقه. 

عندما تريد نسخ المظهر الحالي لمخطط بياني إلى مستند آخر بدون إنشاء وصلة بالمخطط 
الأصليء يمكنك أن تضغط بزر الفارة الأيمن على المخطط البياني وتضغط على لام0© من 
القائمة المختصرة لنسخ المخطط البياني إلى ذاكرة 00310م11© م0116 2/116205046. وبعد ذلك» 
في المستند الذي تريد لصق صورة المخطط البياني به» على اللسان 801/8ء وفي المجموعة 
0 اضغط على سهم الزر 356 لعرض قائمة بخيارات اللصق المتاحة. الخيار الآخير 
على اليمين بالقائمة؛ عىب16م» يلصق صورة للمخطط البياني في وضعه الحالي. 


خا 
في هذا التمرين» سوف تقوم بنسخ مخطط بياني إلى ذاكرة 0؛031م11© ع01616 11670501/ا ولصق صورة 
للمخطط البياني إلى عرض تقديمي 6011 ع يئا20. 
© تحتاج إلى الدفتر 0060:1318 0اع/اع8 والى العرض التقديمي /إ00065101717131اع/اع الموجودين بمجلد 
التمارين 13؛0830186 لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر والعرض التقديمي» ثم اتبع الخطوات. 
.١‏ في الدفتر غ+6131عنامعلاء8» اضغط بزر الفارة الآيمن على المخطط البياني» ثم اضغط 


على لإمه© لنسخ المخطط البياني إلى الذاكرة 0لم,ههطم[ا6. 
؟. اعرض نافذة +مأ0هطمعييرمم لعرض العرض التقديمي 7131 ناذع لالاعن/اع 1 الذي 
يحتوي على شربحة واحدة خالية. 
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7". اضغط بزر الفارة الآيمن عل أي مكان 2 الشردحة الخالية؛ ثم 52 القسم 35 
5 من القائمة المختصرة» اضغط على الأيقونة عءنغع1زهم للصق المخطط البياني 
كصورة ثابتة. 


ب لأا # ,يض 


ان فارع تمحن ‏ - وطادمرم. 115ل اباذع امعيما ع كا © +-5 باع اعنيا 


> ع أمعمعع ]زابخ | ]تراه رع ١‏ راع نبا | الأباع إ'اعم ١‏ ن)ناك عان]| اك ١]03 ١‏ شراب]الذاثت | 1)0] اكاذاشة] ١‏ لأإطادعن) ١‏ اع ؤلخ) ١‏ عابنن 
شه || اكما 


تنعط ١‏ ود شندنا 


7 ص 


غلا 


ري حة 
تا - ع0 زا 


كأحرةو3ردم 505 دا عنزقهةتامااا 


1 


لالع ياعم 


جما ماج للدة 


5-9 لايك فد 

> اتثنارنتافانانة 
مات 
نانك 
كه 


ير شح خي خي شي 


ك1018 300 م1 عاعران 


ا 5آلاع اما امع 494 عع رورم خخ علا 1غ128عنم|ل؟ 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 01601311 ع/اع] والعرض التقديمي /ه51011111131ع لالاء نلا 1ء واحفظ التغييرات 
إذا أردت ذلك. 


لاح ٠١‏ العمل مع برامج أوفيس الأخرى 


النقاط الرئيسية 


« برنامج اععلاع برنامج مرن. يمكنك تبادل البيانات بين اعع“اع وبرامج م0461 الأخرى 

٠‏ لأن 2013 اععلاع جزء من 2013 ع0116» يمكنك تضمين دفاتر اععاغ في مستندات 
م066 الأخرى وتضمين مستندات م0866 الأخرى في دفاتر اععغا. 

يعمل اععاع بتناغم مع الإنترنت. حيث يمكنك إضافة وصلات تشعبية تنقلك إلى 
صفحات على الإنترنت» أو إلى مستندات أخرىء أو إلى أماكن معينة داخل الدفتر 
الحالي باستخدام الخيارات الموجودة في نافذة الإعدادات >امذامعملانا أرعكما. 

ه بعد أن تقوم بانشاء وصلة تشعبية امزامءميرم» يمكنك إضافة تلميح شاشة 
0 وتغيير النص الذي يظهر في الوصلة» أو تغيير وجهة الوصلة. 

ه يمكنك بسهولة إنشاء مخططات بيانية في اععع. وبعد ذلك» تقوم بلصقها مباشرةً 
في مستند 066166 آخر. 


الفصل الرابع عشر: التعاون مع الزملاء 
5©ناعع |0 طاأآنثنا 0113603110 14 

في هذا الفصل سوف نتعلم كيفية:- 

01 مشاركة الدفاتر 

ىه حفظ الدفاتر للتوزيع الإلكتروني 9 حفظها كمحتوى على الإنترنت 

» إدارة التعليقات» وتعقب وادارة تعديلات الزملاء 

ه حماية دفاتر العمل وأوراق العمل 

١ توثيق دفاتر العما‎ ٠. 

ه استيراد وتصدير بيانات 1/1« 

ه العمل مح ع/اأرزراعم0 ومع ممم (اعث/الا اعمياع 


حتى وان كان المسئول عن إدارة البيانات المالية والمعلومات المتعلقة بها في إحدى الشركات 
شخص واحدء إلا أن العديد من الأشخاص يقدمون إسهامات تتعلق بتقدير الإيرادات المتوقعة. 
يمكنك أنت وزملاءك تحسين بيانات دفتر العمل الذي تتقاسمونه سوبا بينكم عن طريق إضافة 
تعليقات تقدم نظرة متعمقة في المعلومات التي تمثلها البيانات» مثل أسباب ارتفاع العائدات 
في شهور معينة أو هل يجب على الشركة التوقف عن تقديم أحد مستودات الخدمة أم لا. إذا 
كان دفتر العمل الذي ستخزن به تلك التوقعات والتعليقات متاحاً على موقع الشبكة الداخلية 
للشركة أو على شبكة خاصة» يمكنك السماح لأكثر من مستخدم بالوصول إلى الدفتر في نفس 
الوقت عن طريق تفعيل مشاركة الدفتر. وعندما يكون الدفتر متاحاً للمشاركة مع زملائك: 
يمكنك أن تجعل الدفتر يرصد ودسجل التغييرات التي تطرأ عليه. ويمكنك بعد ذلك أن تقررأي 
هذه التغييرات ستحتفظ بها وأيها سترفضها. 

إذا كنت تفضل أن تقصّر عدد الزملاء الذين يستطيعون رؤية وتحربر دفترك» يمكنك إضافة 
حماية بكلمة سر للدفترء أو لورقة عمل بالدفترء أو لنطاق خلاياء أو حتى لخلية واحدة. بإضافة 
حماية بكلمة سرء يمكنك أن تمنع تغيير العناصر شديدة الأهمية في دفترك. ويمكنك أيضاً إخفاء 
الصيغ المستخدمة في حساب القيم. 


إذا كنت تعمل في بيئة عمل تقوم فيها أنت وزملاءك» داخل وخارج الشركة:؛ بتبادل الملفات 
بصفة مستمرة» يمكنكم استخدام توقيح رقمي عإلا 51901 0101101 يساعدكم على التحقق من أن 
دفاتركم وأي ماكرو بداخلها من مصدر موثوق به. 


ردك 


له ١5‏ التعاون مع الزملاء 


وأخيراء إذا أردت أن تعرض المعلومات على أحد المواقع الشبكية» يمكنك عمل ذلك عن طريق 
حفظ الدفتر كصفحة شبكية 096م65/. حينئذٍ لن يتمكن زملاءك من تحرير الدفتر» ولكنهم 
سيتمكنون من مشاهدته والتعليق عليه برسائل بريد إلكتروني أو بالتليفون. 


في هذا الفصلء سوف تقوم بمشاركة دفتر العمل» وحفظ الدفتر للتوزيع الإلكتروني» وإدارة 
التعليقات الموجودة في خلايا الدفتر» وتعقب وادارة التغييرات التي قام بها الزملاء»ء وحماية 
دفاترك وأوراق عملكء كما ستقوم بالتوقيع رقمياً على دفاترك, وحفظ دفاترك كمحتوى شبيكن. 
كما ستقوم بتجرية كلا من عل أإنماع00 501م162/ا و ممح مع/لا اععغاع 5011م ل/ا. 
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مشاركة الدفاتر 
015 513118 


مشاركة الدفتر. مشاركة الدفاتر تناسب شركة مثل +086ع1/1655 00501103+60©» حيث يحتاج 
الخاطتة. 


لتفعيل مشاركة أحد الدفاترء على اللسان /ااءع]ا/ا86: وفي المجموعة وءعموط2»: اضغط على 
150016 0/لا ع:563. وعلى الصفحة عم01]61ع في نافذة إعدادات 1همو6ا,ه0/لا ©:503» يمكنك 
تفعيل مشاركة الدفتر عن طريق تحديد مربع الاختيار عمه موطغ ععمم لاط دععموطء /ناواام 
ممأ عمد عط غ3 معونا. يمكنك بعد ذلك ضبط خيارات مشاركة الدفتر الحالي بالضغط على 
اللسان 0عع201030. 


عاحه طعارهارا عرددةك 


5 لتاقلا عاع قم 1 
كنزقل اا للك | :ات] لإأاس6آقاط موقضقط وعمععم )© 
بمغكاط عوممطا معععا ممه لل ) 
دعقو ناقلاء عغأقنمنا 
لعبتقة 15 118 معط اكلا )© 
لاا" | + ١5‏ | ببرعمتع زات 11311] الات 9 
85 للا '5ع لاه معو لاق كع واتاقكاء )زم عناقد 
5ل '8]5 ذلا أعلاات عع5 أؤلال 


5]* 5لا عع تقطاع ها وعوتاقكاء وتلك 1 لأناه )ا 


كلاملا وعومتقطاء تاعلطايةة عن عاوش )© 


تاتالا تعتلقد وقضاعط وعوتاقطء علا 1 52 
لاباع آنا مره 5رعم نز عنتااعما 

15م 5 امام 

كومتالناع5 رع شاط 


لا يمكنك مشاركة دفتر عمل يحتوي على جدول اع©<«ا. لتتمكن من مشاركة الدفترء» قم بتحويل 
جدول اعع«ع إلى نطاق خلايا عادي عن طريق الضغط على أي خلية بالجدول» ثم على لسان 
الأدوات /0551610؛ وفي المجموعة 70015» تضغط على 131186 10 +60101/61. وتضغط بعد 
ذلك على الزر 5ع في نافذة الإعدادات التي تفتح للتأكيد على التحويل. 


هت ١5‏ التعاون مع الزملاء 


على الصفحة 0عع80030 من نافذة إعدادات »اهمهوط!:0/لا ع:دط5»: يوجد إعدادان لهما أهمية 
خاصة. الأول يحدد إن كان يجب على اءععلاع الاحتفاظ بسجل زمني للتغييرات التي تحدث في 
الدفتر, وعندئلِء كم عدد الآيام التي يجب على اعع<اع الاحتفاظ بهذا السجل الزمني. الإعداد 
الافتراضي للبرنامج أن يقوم بحفظ سجل زمني للتغييرات التي حدثت في الثلاثين يوماً السابقة: 
ولكن يمكنك تغيير عدد الأيام كما تريد. إذا كنت تفتح دفترك بصفة منتظمة» فإن الإحتفاظ 
بقائمة تضم التغييرات التي حدثت للدفتر على مدى الشهور الستة الماضية قد يبدو معقولا. 
آما بالتسية لدقتر تتغير محتوداته بمعدل أقل».فإن الاحتقاظ يسجل زمني للتغبيرات يضل إلن 
2365 يوم (سنة كاملة) قد يفي باحتياجاتك لتعقب ومراجعة وتدقيق البيانات. يقوم اعع»ع 
بحذف التغييرات التي حدثت للملف قبل المدة الزمنية التي حددتها. 


6 يجب أن تعرف إن كانت الشركة تتبع سياسة معينة للإحتفاظ بالمعلومات قد توثر على فترة 
ظ احتفاظك بسجل زمني للتغييرات التي تحدث للدفتر. 


الإعداد الهام الثاني على هذه الصفحة يتعامل مع الطريقة التي يقرر بها اعع“ع تطبيق أحد 
يقوم اثنان من زملائتك بادخال قيمة مقترحة لسعر الخدمة الجديد. فعندما تقوم بتحديد مربع 
الاختيار مآنها دععموطء طعاطيي عم >اوىء فيمكنك حينئدٍ أن تقرر الاحتفاظ بالسعر الأصلي أو 
أحد الأسعار المقترحة. 


يمكنك مشاركة دفتر العمل مع زملائك بطريقتين رئيسيتين: 

ه يمكنك جعله متاحاً على شبكة الشركة. 

ه يمكنك إرسال نسخة من الملف إلى زملائك عبر البريد الإلكتروني. 
تختلف كل شبكة داخلية من شركة إلى أخرىء» لذلك يجب عليك مراجعة المسئول عن الشبكة 
لتحديد أفضل طريقة لمشاركة الملفات. وبالمثل» رغم أن الزر المخصص لإرفاق الملفات في 
رسائل البريد الإلكتروني يختلف من برنامج إلى آخرء إلا أن أشهر طريقة لإرفاق ملف هي أن 
تقوم بانشاء رسالة بريد إلكتروني جديدة وتضغط على الزر طءهخغغمء كما هو الحال في برنامج 
3 001006 10205016ا/ا. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7”‏ - خطوة بخطوة بطرت 


الاي سس 


في 2013 0011001. 


2 يجب أن يكون لديك برنامج 2013 0041901 مركباً على الكمبيوتر حتى تتمكن من متابعة هذا 


© تحتاج إلى الدفتر 0058880[6681005 الموجود بمجلد التمارين 6830146114 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفترء وابدأ تشغيل برنامج 010061001» ثم اتبع الخطوات. 
.١‏ في نافذة برنامج اعع»اع, على اللسان /لاعالاع8ء وفي المجموعة وع68308»: اضغط على 
»هه طاء هنلا :553 لفتح نافذة إعدادات »امهوهءاءهم نالا ع:562. 
عام مناعارو لاا عروحاذ 


ققد عط غ3 مكنا عمه مقط عنم برط كعومقط نعزماامخ [ | 
21 عاممطعا معان ونثام|ااة دواة كلظ 1 


الات ا كع درت عاهه طعا رمي كاطع كقط محاللا 


أخاك 5ك 2 لانتات ثيك - زعيتاوندااعيططاا لاتامتطداع دأتاكسالة 


7ك حك تار 


اصع 0 


5. حدد مربع الاختيار ©1106 ©5380 عط غ3 /عذنا عه مقط عمط لإط دععموطء نثاوااى. 


© دمج الدفاتر 1176/09/9 1/071001ا هو عملية يتم فيها جلب التغييرات من عدة نسخ للدفتر 

ظ إلى الدفتر الأصلي. لمزيد من المعلومات عن دمج الدفاتر اضغط على مفتاح 51 لفتح نافذة 
إعدادات ماع1] اععغ»اع, وابحث عن 1116/9/19 01!001/ثاء ثم اضغط على الوصلة ععاء1/! 
012001ن 0م53 3 01 د5ع1م0©». 


افر ١5‏ التعاون مع الزملاء 


". اضغط على الزر 01. تظهر نافذة رسالة» تفيد بأنك يجب أن تقوم بحفظ الدفتر حتى 

4. اضغط على الزر 016 لإغلاق الرسالة وحفظ دفتر العمل. 

4. اضغط على اللسان 18اع#» واضغط على 53:6: واضغط على 31أوممعء ثم اضغط على 
الزر 86360604 35 لمع5 لإنشاء رسالة بريد إلكتروني جديدة بها الدفتر المرفق 
128025 2)2)). 


الم عا عومعدع اا - داع« عدم نععزمم نالوم 
لالباع باعي ا 0 1 من "ا غ ماشكذعغاا 


> نا ستماادع *"| عاك طعوغم إلا دع ات 8 لم كراء+- 111- (جكءم8) مطتادت م 

ع | أت 1 0-0 -- 5 
ععقأاممص] اوتنا ! | جعومعغ]| طعوعمم آلا © ب د 1 | لا 2 8 

دراه مم عاععطان) ووعر لامر عدوم 


6 


ععمقغرممرمما شما بل > عالافهصو 51 #ر | 0 ليع | للد د جه - للرى الله | ني 


11م اذا 15 عانااعتا 15 ل[ انزع | عاوق8 دا لعناقة تاماات 


3615 كلاه عع زم طفأوة )ا ]26 إناناك 


7] تكاس عمم عع زمعرصعووم | 3 م 


17. أدخل عنوان بريد إلكتروني في الحقل ه10. 
/ا. اضغط على الزر 0م56 لإرسال الرسالة. إذا كان امع قد قام بفتح برنامج البريد 
الإلكتروني» فبعد الضغط على الزر 0مع5 سيقوم اءع<«ع باغلاقه. 
انتهاء التمرين: أغلق برنامج 0410©16ا6» واغلق الدفتر 605185/0[66+1015. 
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حخفظ دفائر العمل للتوزيع الإلكتروني 
0[0 اط عأدممئ]ععاء :ه10 15 00)!م نا ع0 ألاج5 


(عمم) غقمممع غمعصيعمهم عاطئؤءمم أو (65*«) مو1غ3ع1]أءععم5 ععم83 1أ/الا. عناصر التحكم 
التي تحتاجها للقيام بذلك موجودة في الصفحة ,ومع من كواليس الدفتر /«لاعآلا 836156386 . 


26 لظا اد در اععيظ - تعاممقع 


> ]7الامصععقة لأمعمع ]ابةا 


540 


8 


ماع00 85/انا8 3 316ع) 1 انه00 505/7)05 عأقع0 لو 
١365‏ عكلة بكامه] ,رودا تقحصحه] بأنامزها ععتدعععمم لكام 


اععوصقطع بزااكقع عط ع تروع امع دم 


حاعنة عجاع كرت عاحادأادعتهة عمد عرعييع يد ممع 11 ماع 0 - 


عأمع نا 
كن عنام 


لاوح عكر 


مل 


اضغط على الزر 50/«“65 66366 لفتح نافذة إعدادات 55مغا ءه له و3 (وذاطرام. وأدخل اسماً 
للملف المراد إنشاءه في الحقل 03006 ه11» ثم اختر نوع الملف الذي تريد تحويل الدفتر إليه 
من القائمة عمل 35 ©/53107» ثم بعد ذلك اضغط على الزر طؤذاطنه. 


يمكنك أيضاً حفظ الدفتركملف 8501 أو 55لا من خلال الصفحة 85 ع/ا5 في 826154386 
للاء ألا. ثم من نافذة إعدادات 85 علاه5» وفي الحقل ©ملإ1 35 531/6: تحدد إما 601 أو 705 
لإنشاء نوع الملف الذي تريده. 


١ 0-6‏ التعاون مع الزملاء 


في هذا التمرين» سوف تقوم بحفظ دفتر العمل كملف 01ه2. 
© تحتاج إلى الدفتر 5]0[66+105510151170 الموجود بمجلد التمارين 1130186114) لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ اضغط على اللسان اا لعرض كواليس الدفتر /هاءألا ©83615438» ثم اضغط على 
+01م»ع لعرض الصفحة غنه0م<ع. 
5. اضغط على 761/014ناع00 201/()65 ع6636: ثم اضغط على الزر 5وص)ا/ 501 ع8هع66. 
”. في نافذة إعدادات 25( ,ه 508 35 طؤذاطبه» تحقق من أن نوع الملف المحدد بالحقل 
عمل 35 531 هو (1ل0م.*) عآناط, 
. إذا كنت تخطط لتوزيع الملف على الإنترنت وليس لطباعته,» حدد الخيار 7اناتأم الا 
512. 
5. إذا أردت تعيين أي جزء من الملف أو أي نوع من محتوياته للنشر اضغط على الزر 
6,05 ثم حدد خياراتك»: واضغط على الزر 016. 
5. اضغط على الزر طاوذاطنم. 
انتهاء التمربن: اغلق الدفتر 6110151015110 210[6, 
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إدارة التعليقات 
5 338185 ألا 


يسهل اععغع عليك وعلى زملائك إدراج تعليقات في خلايا دفتر العمل. تلك التعليقات يمكنها 
إضافة رؤية أعمق لما وراء البيانات الموجودة بالخلايا. على سبيل المثال» إذا كان حجم الطرود 
في أحد المراكز الإقليمية مرتفعاً بشكل استثنائي في يوم معين» يستطيع مدير المركز إضافة 
تعليق إلى الخلية التي تحتوي على عدد شحنات ذلك اليوم» ويسجل ملاحظة بأن شحنتين 
كبيرتين هما السبب وراء هذا التباين. 


عندما تقوم باضافة تعليق إلى إحدى الخلاياء تظهر علامة بالركن العلوي الأيمن بالخلية. وعندما 
توجه المؤشر إلى خلية تحتوي على تعليق يظهر التعليق في مربع نص بجوار الخلية» مصحوبا 
6 8 ع 59 6 8 بكر 


111 ررع 11 2 


ا ا 4 3 


بلع تلاع1]0 ةم[ 


لامتطعاع مكدأدسارك 

عنايا أقلاا اهنم هدم برعلا شْ 4 

8 ولالتاعمعم عماهدم لات 5 

متعم علا مآ أصروع!] مواد ْ 0 
مق لقع ععرلا 


لإحظ أن اسم الشخص المنسوب له التعليق قد لا يكون هو نفس الشخص الذي قام فعلياً 
بكتابته. تساعد ضوابط تسجيل الدخولء» المرتبطة بتسجيل اسم المستخدم وكلمة السر على 
جهاز كمبيوتر يستخدمه أكثر من شخصء في تعقب الشخص الذي كتب تعليقاً أو قام بأحد 
التغييرات. 


يمكنك إضافة تعليق إلى خلية بالضغط على الخلية» ثم الضغط على اللسان /لاعالاع8» ثم 
الضغط على الزر غ+معمم005 /داءلا. وعندما تفعل ذلكء» تظهر علامة التعليق بالخلية ونظهر 


إذا أردت أن يظهر التعليق طوال الوقت طالما الدفتر مفتوحاًء حدد الخلية التي تحتوي على 
التعليق» واضغط على اللسان /ثاعالاعغ8؛» وفي المجموعة 5أمعممممه0»: اضغط على الزر 
+ع مرمةه6 عل10لا/ثاهط5. يمكنك إخفاء التعليق بالضغط على نفس الزر عندما يكون التعليق 
ظاهراً في الدفتر. ويمكنك حذف التعليق بالضغط على اللسان /"ااعالاع8» وفي المجموعة 


5ن مام 20» تضغط على الزر 6غ0616. أو يمكنك فتح التعليق للتعديل بالضغط على الزر غ501 
01 »مامه في المجموعة 5أمع(اماه6©. 


لاا ١5‏ التعاون مع الزملاء 


لالاع الا لأباع اام شر كرل] كش انا انم آلانال'ش| غأداشقم لا عذلن| اام غااع 


تمع حص حصهت) عل زلا بتحم راك لا 2 2 ات | 2 2 4 اجام 

: : 3 د | 4 _ ظ 
تلمع ص صمت ااثر بموحاك ب ]أ ! ْ 5 - ي. 

دم أمعلة كدمايعمم عنعاعن] ع عأقاكصق؟| ١‏ كنا لاقععطا طاعروعدععة ودرااعمة 


امنا 


011115 5لا ةا وتاأادممم 


يمكنك أيضاً إدارة التعليقات بالضغط بزر الفارة الأيمن على الخلية التي تحتوي على تعليق 
واستخدام الأمر المناسب من القائمة المختصرة. 


عندما يقوم شخص ما غير المستخدم الأصلي بتعديل أحد التعليقات» يظهر اسمه مصاحباً 
للنص الذي يكتبه في التعليق الأصلي. 


يمكنك أن تتحكم في أن تعرض الخلية إما مؤشر التعليق فقطء أو المؤشر والتعليق معاء وذلك 
بالضغط على الخلية ثم على اللسان /ثاعالاع8» تضغط على الزر +معممممهمك عل 1لا /نلاهطد. 
الضغط على الزر غ+معماماه© م110 /نثامط5 مرة لخر يعكس الإجراء. داكي قلات للتو في 
مراجعة ورقة العمل وتريد أن تستعرض جميع التعليقات على الورقة» اضغط على اللسان 
للاعالاع 8 وفي المجموعة 5أمعممممهم2» اضغط على الزر 5غ+0عم0مه60 الى /لاهط!5. لتتنقل بين 
التعليقات الموجودة على ورقة العمل استخدم الأزرار ه1١‏ أو 05 ]اع 
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في هذا التمرين» سرد تقوم بإضافة تعليق إلى خليتين. وسوف تقوم بتسليط الضوء على الخلايا التي تحتوي 
علئ تعليقات» ود تقوم تقوم بمراجعة أحيد التعليقات» وحذف ذلك التعليق. 


© تحتاج إلى الدفتر 506611015101011 الموجود بمجلد التمارين 530146:14© لإتمام هذا 
التمرين. افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 


.١‏ حدد الخلية 6ع. 

”. على اللسان للاعالاع)ه8» وفي المجموعة 5غ6000608©: اضغط على الزر بياعلم 
11 06011. عندما تقوم بذلك» يظهر مؤشر تعليق أحمر في الخلية 86 ويظهر مربع 
جارج رار الخية 


غم | يخ | نيا | كل | عيبا | :5 | لد | من 


قا 


. 2 مربع التعليق» 7 ع 0غ الع تطاع/1 117010 5011 1001/6 ز16 51 لم0 5تورعع5 
جع ]اعم 
؛. اضغط على أي خلية خارج مريع التعليق لإخفاء التعليق. 
5. اضغط على الخلية 67. 
1. على اللسان /لاعالاع)ه8» وفي المجموعة 5غ6000606,: اضغط على الزر بياعلم 
20161 ). 
/ا. في مربع التعليق» أدخل للا 1183216 علا 35 126163565 2001 عناقط لأبامط5 
65 
/. اضغط على أي خلية خارج مربع التعليق لإخفاء التعليق. 
8. اضغط على الخلية 67. 
٠‏ . على اللسان /الاعالاع8هء وفي المجموعة 5غ+مع6000»: اضغط على الزر عغ6ا06 لحذف 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر +1 6 641015120160113 560[6» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


ولع ١5‏ التعاون مع الزملاء 


تعقب وإدارة تعدينات الزملاء 


5 ؟*وعلاع3ه|!0» 78ا0338 300 عطكاء 13 


عندما تتعاون مع زملاتك في الشاءع أى تعديل. مستيد» عليك: ان تضع في اعتبارك تعقب 
التعديلات التي يقوم بها كل مستخدم. عندما تقوم بتفعيل تعقب التغييرات وملاء0] ©20096» 
فسيتم تسليط الضوء على التغييرات التي حدثت في الدفتر بلون معخصص لكل مستخدم قام 
بعمل تغييرات. إحدى فوائد تعقب التغييرات هي أنك إذا كان لديك سؤال بخصوص أحد 
صحيح. في برنامج اععلاع» يمكنك تفعيل تعقب التغييرات في دفتر بالضغط على اللسان 
لاع الاعمء وفي المجموعة 5ع20308» تضغط على 68530865 2163612 ثم تضغط على او اطع ألا 
01165 ). 


في نافذة إعدادات 5ععم03 +طاذاطعأناء حدد مربع الاختيار عم ألع عاأطلالا دع8م03 >اء ج١1‏ . 
عند تحديد مربع الاختيار هذاء يقوم اعع» اع بحفظ دفتر العمل» وتفعيل تعقب التغييرات 
وتفعيل مشاركة الدفتر» ليتمكن أكثر من شخص من فتح الدفتر في نفس الوقت. 


3 ك8 قط غطاوناطوم 


لك طاعاطمةا خاو ااطونة 
اا تمع اناا 
م لمم باع ااا |[ ] 
عع رايا [ ] 


لقع و كات 5ع و تقلاء ألو أاطونم 


عم اك تاراع م قا كزه كعو لقلا أولا 


يمكنك استخدام عناصر التحكم الموجودة بنافذة إعدادات 5وع8308© + مؤّذاطوزنا لاختيار 
التغييرات التي تريد أن تتعقبها. وعندما تكون مربعات الاختيار معطل/الا وهطلالا وع,ءطل/الا محددة, 
سوف يقوم اعع<اع بتعقب جميع التغييرات. وعندما تقوم بتحديد أحد مريعات الاختيار 
واستخدام عناصر التحكم لتعيين إطار زمني» أو مستخدمين معينين» أو مناطق معينة بدفتر 
العملء يمكنك أن تقصر التغييرات التي تسلط عليها الضوء. يعرض اع« التغييرات التي يقوم 
يهاكل مستخدم بلون مميز. وعندما توجه مؤشر الغارة إلى إحدى الخلايا التي تحتوي على 
تغيير» يظهر تاريخ ووقت التغيير واسم المستخدم الذي قام به داخل نافذة تلميح شاشة 


. 060 
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9 تحديد مريع الاختيار ا©١الالا‏ واختيار الخيار ||ام من القائمة» له نفس تأثير عدم تحديده. 


بعد أن تنتهي أنت وزملاءك من إجراء التعديلات على دفتر العمل» يستطيع أيّ منكم ممن لديهم 
الإذن بفتح الدفتر أن يقرر أي التغييرات يتم قبولها وأي التغييرات يتم رفضها. للبدء في هذه 
العملية» اضغط على اللسان /#”اغالاغ8» وفي المجموعة 5ع8م0630: اضغط على 136/6 
65 ثم اضغط على 2530865 ]عع زع1/8معع86. بعد أن تغلق نافذة الرسالة التي تفيد بأن 
اععلاعغ سوف يقوم بحفظ الدفترء تظهر نافذة إعدادات غععزع5 06 +معع46 مغ د5ع0308 أععاع5. 
من القائمة معطل/الاء يمكنك اختيار أي التغييرات التي تريد مراجعتها. الخيار الافتراضي هو ١/06‏ 
لع/داع ألا8 غع/! (بمعنى التغييرات التي لم يتم مراجعتها بعد)» ولكن يمكنك أيضاً الضغط على 
36 06م 9 لفتح نافلة إعدادات يمكنك فيها تحديد تاريخ بداية التغييرات التي تردد مراجعتها. 
لمراجعة جميع التغييرات في دفتر العملء» قم بالغاء تحديد مربعات الاختيار ,هطلالا ,معطلا 
عمع انالا . 


بعد أن تنتهي أنت وزملاءك من إجراء التعديلات على الدفتر» يجب أن تقوم بتعطيل مشاركة 
الدفتر لتضمن أنك الشخص الوحيد القادر على مراجعة التغييرات واتخاذ القرار بشأن قبولها أو 
رفضها. 


عندما تكون مستعداً لقبول أو رفض التعديلات» اضغط على الزر 01. تظهر نافذة إعدادات 
5 هز5 ,01 +مءع86 وتعرض التغيير الآول» الموصوف داخل نافذة الإعدادات. عندما 
تضغط على الزر :مم8 تجعل التغيير نهائياً وتنتقل إلى التغيير التالي» أما إذا قمت بالضغط 
على الزر 6وز86» فإنك تحذف التغيير وتسترجع القيمة الأصلية للخلية وتمسح التغيير من 
السجل الزمني وتنتقل إلى التغيير التالي. والضغط على الزر اله غمععء6ث أو الزر اله ]ععزع8 فإما 
يجعل جميع التغييرات نهائية أو يسترجع جميع القيم الأصلية: ولكنك يجب أن تستخدم أحد 
هذين الزرين فقط عندما تكون على يقين تام بأن ما تفعله هو الصواب. 


5 تاقطاءا أاعع رعكا ؟ه أمعععمم 


21 لاع هل كلالا] هخ علهمم ؟ [ه | عوقوقملاا 
تلات 52 نت رابك نزام انتاداع 13د ]دنا 


6ك |" مخ 956" وروم ذأ أاعع نمعو صقلا 


ااث مزع م ااش أررعععثر 


حم 
حم 
صل 


١5‏ التعاون مع الزملاء 


الضغط على الزر 000لا على شريط الأدوات السريع أو على المفتاحين 8]1+2© لن يعكس 
١ل/‏ العملية. 


يمكنك إنشاء سجل مفصل لكل التغييرات التي حدثت منذ آخر مرة حفظت فيها الدفتر عن 
طريق إضافة السجل الزمني للتغييرات في ورقة عمل جديدة بعنوان (0ه]15!] إلى الدفتر. لإضافة 
ورقة عمل السجل الزمني بمهغؤوذلاء اضغط على 0530865 >اع13 في المجموعة 5ع06308» ثم 
اضغط على 730865© طاو 1اطؤذلا لفتح نافذة إعدادات 5ع08308 غم [اطع1لا. حدد مريع الاختيار 
أع©55 الاعم 3 مه 06830865 غؤناء ثم اضغط على الزر 01. تظهر ورقة عمل جديدة بعنوان 
150ل في الدفتر. وعندما تقوم بحفظ الدفتر سيقوم اععلاعغ بحذف هذه الورقة من الدفتر. 


في هذا التمرين» سوف تقوم بتفعيل تعقب التغييرات في دفتر العمل» وسوف تقوم بعمل تغييرات على الدفتر» 
وسوف تقبل التغييرات» وتنشئ ورقة عمل السجل الزمني للتغييرات لا115601]. 
© تحتاج إلى الدفتر 1»18 1126 6,0[6041001131186 الموجود بمجلد التمارين 0153016114 لإتمام هذا 
التمرين. افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 
.١‏ على اللسان الاعالاعهء وفي المجموعة وععموط6: اضغط على 5ع6308© >2اع2103» ثم 
اضغط على 6830865 +طؤذاطعألا لفتح نافذة إعدادات دععموط6 +طع ناطوأنا. 
”. حدد مربع الاختيار عمأغألء عانأطننا دععمهطء >»اءهم7 لتنشيط المنطقة +طوذاطعألم 
65 طداءأطيياء ثم قم بالغاء تحديد مربع الاختيار مرعطانالا. 
”. اضغط على الزر 016. تظهر نافذة رسالة» تفيد يأن اععلاع سيقوم بحفظ الدفتر. 
؛. اضغط على الزر 01 لإغلاق الرسالة. يقوم اءع»اع بحفظ الدفتر ودبداً في تعقب 
التغييرات. 
5. في الخلية 6ع» أدخل 6 ثم اضغط مفتاح ؛6]مع. يظهر مؤشر أزرق في الركن العلوي 
الأيمر في الخلية 6ع: للدلالة على أن الخلية حدث بها تغيير. 
7. في الخلية 7ع» أدخل 14» ثم اضغط مفتاح ,م ؤمع. 


ع ع 0 | أ 8 بكر 


5 عع زوعرظ اأترع تزع بحم زتردما بعوعاء لمع 


هم|| تنخ تنا | ككل | ليا 05 | له 05 | قا 


/ا. على شريط الآأدوات السريع» اضغط على الزر ع/اه5 لتحفظ ما قمت به. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة بذنك 


/. على اللسان /لاعالاع8ء وفي المجموعة وععموط)». اضغط على 5ع5308© >2اع103”» ثم 
اضغط على 6830865 +طؤذاطعزلا لفتح نافذة إعدادات دععموط6 +طو ذاطعأنا. 

8. حدد مربع الاختيار أع1!؟ للاع0 3 00 5ع6»38 غأ5أاء» وقم بالغاء تحديد مربع الاختيار 
معطللاء ثم اضغط على الزر 016. يقوم اععغاع بانشاء وعرض ورقة عمل جديدة باسم 
لماه+وزلاء تحتوي على قائمة بجميع التغييرات التي حدثت في الدفتر منذ آخر مرة قام 


ك0 1 | 0 ع َ ع 0 9 8 هر 
ه١٠‏ تاصأغامعثر عات لالتع لذ هاعر 
* | ااملغاعش | > | عميا! | > إعدااقلا| > إعيراقئيا| > |ععودظ | > اأمعرةة | | عمووقدك |ا+ مالالا | > | عمر 11 »| عقن > | عطسي[ 1 
20 15 5ع 1أعمفطك5 عفعصقك لاع بتمصمتطكاع مأقغأكباة الت 9:54 110 | 2 
11 149 7ع 1تمفط5 ععمقط لاعن بإتصتطكاع مأقعكيا] االظ 9:54 4/29/2020 2 3 
4 
.آااظ 9:54 غ31 25/2020 يك نه معنتقك كمعن قطء فط طا ابلا كممع بحرماواط ع1 5 
6 


.5 56641 اضغط على لسان الورقة 586641 على شريط الألسنة لعرض الورقة‎ .٠ 

.١١‏ على اللسان /لاعالاعهء وفي المجموعة وععموط6: اضغط على 5ع5328© 2اع103”» ثم 
اضغط على 5ع68308© ععزءع1/58معع826»: لفتح نافذة إعدادات مغ وعع8مة5© ععاع5 
أععزع 01 أمع2666. 

.١١‏ اضغط على الزر 01 لعرض التغيير الأول في نافذة إعدادات معزء8 ,ه غمعععم 
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ك2 قطنا أعع رعكا ؟ه أمعععمم 


12لا هل كالاة مخ علهمم 2 آه | عوققمطلاءا 
تألكاف 9:54 نانك رليك زلاتطواع دأدكاكنااخة 


1596 مخ اك رمز 5ع إاعع معوقضقطء) 


١5‏ . اضغط على الزر غ+مع6ع86 للإبقاء على التغيير وحذف ورقة العمل نزه115]. تغلق نافذة 
الإعدادات وععمو5© غععزع8 ,ه +أمععءء2. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 8 أ»اء 7113 410613586ع560[6» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


هد . وين 5 و٠‏ 

حماية دقائر واوراق العمل 

025 360 15 00ط !ملا ع1 0101م 
يوفر لك اعع«ع إمكانية مشاركة دفاترك عبر شبكة الشركة» أو عبر شبكة داخلية خاصة:» أو عن 
الأجزاء الهامة في مشاركة الملفات» هو ضمان أن يتمكن المستخدمون الذين تريدهم أن يطلعوا 
على الملفات وحدهم من فتح وتعديل الملفات. على سبيل المثال» قد تمتلك شركة 
65608 000501103160 مجموعة من أجهزة الكمبيوتر متاحة في أحد مراكز معالجة الطرود 
حتى يتمكن المشرفون من متابعة أحجام الطرود وبيانات الشحن والتفريغ. بالرغم من أن تلك 
الأجهزة أدوات حيوية في إدارة العملء إلا أنه ليس من مصلحة الشركة أن يتمكن أحد أفراد طاقم 


ادنك عر اصيرح زود حت ولو اذك تر را عل نه كن اوسيل إلى لتر العمل بد 
الأهمية. 


يمكنك قصر الوصول إلى دفاتر العمل أو إلى عناصر معينة بداخلها بوضع كلمات سر. عندما 
تضع كلمة سر لدفتر اعع«اغ]» سيتوجب على أي مستخدم يريد فتح الدفتر المحمي إدخال كلمة 
السر الخاصة بالدفتر في نافذة إعدادات تظهر عندما يحاول فتح الملف. إذا كان المستخدم لا 
يعرف كلمة السرء فلن يتمكن من فتح الدفتر. 

لوضع كلمة سر بدفتر العمل» افتح الدفتر الذي تريد حمايته» واعرض الدفتر في 836151386 
لماعألا. وعلى الصفحة 1060 من كواليس الدفترء اضغط على الزر اهمه0طا/ هللا 250160 ثم 
اضغط على 5355/00 طا]آنها +ملمعمع. تظهر نافذة الإعدادات أمعماباءه0 غم بمعمع» وبها 
الحقل 060/«اووجم حيث يمكنك إدخال كلمة السر. بعد أن تضغط على الزر 01» تظهر نافذة 
الإعدادات 60ه/53558 0 #مه© حيث يمكنك التأكيد على كلمة السر اللازمة لفتح الدفتر. بعد 
التأكيد على كلمة السرء» اضغط على الزر 01. والآن الصفحة 160 تفيد بأن على المستخدم 
إدخال كلمة سر لفتح هذا الدفتر. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة 0 


0آصما 


5ع ممم 
:نا 


عأموطاعارز ونلا أععمزامرم 2 
ظٍ 


عام مطعا ميت عتطة معمة مغ لمع أبروعء كا لمنتككهم خر ونا 
أعع نمم 
> عامهجطاعاو لاا 

هت ذاعا زوالا أعع م كر | 6 

| ب ا 

تتام لمع غ1 أقطخ عروتهرد عدا بعل عاط وصاطاعاحايام عمماعع 0 

5" ]ملاغناة ,لهم ععأصاهم بعع للع درهىم امع دصبيعهنا 01 عاعع ا 

> جع ادر] 


كاغقم عكن امدداقة عرق عححرهم 


عضا عع اأطامكعاك حاءاتهد عارمعم غهحاة أدع ةحرم 
مقع" هخ غانسء لاك 


لإزالة كلمة السر من الدفترء كرر نفس الخطواتء. مع مسح كلمة السر من نافذة إعدادات 
أمع ماناء 60 غم /معمع وحفظ الملف بعد ذلك. 


6 أفضل كلمات السر هي السلاسل الحرفية الطويلة ذات الحروف العشوائية» ولكن الحروف 

العسواكنة مصبعب: تلأكرهاء تمدن طريقة حيدة لإنشاء كلمة سر مصعي تخمينها وف كثابة براسلة 
حرفية من كلمتين أو أكثر ومعهم عدد. فمثلا كلمة السر 0110410302 5101© آناا ع9 
تتكون من 24 رمزء تشمل حروف وأرقام» وسهل تذكرها. إذا كان يجب عليك إنشاء كلمات سر 
أقصر طبقاً لقيود النظام» تجنب الكلمات الموجودة بالقاموس واجعل كلمة السر تشمل حروف 
كبيرة 01غأم0» وحروف صغيرة //5/770 وأرقام وأي رموز خاصة مثل # أو © إذاكان استخدامهم 
مسموحاً. 


إذا أردت السماح لأي شخص بفتح الدفتر ولكنك تريد منع المستخدمين غير المصرح لهم من 
تعديل إحدى أوراق العمل» فيمكنك حماية ورقة العمل عن طربق عرض هذه الورقة» والضغط 
على اللسان /لاعالاغ8ء وفي المجموعة وع0308» تضغط على +ه6ء55 6عه6+معهم لفتح نافذة 


إعدادات غعع56 غأمع1ممط, 


١5‏ التعاون مع الزملاء 


حم 
حم 
0 


4 / جعع وا؟ +معغممم 


كاأاعع 0مععاعهما أه كخوع اردع فصة أعمع حاوعا روملا أعمزاومم 


ع5 اعم ]أت تزلانا هخ 0 مالاووو_ 


0 اعم لاكعار]هنانا كاكلا 5ه كمع ذنا أأق ثاثثت ااشر 
كااعء لععاءم] جعاع؟ 
5ااعع لععاعه اننا اعاعذ5 
5أاعءع أقصرروط 
15ناامع 34رمع [ | 
كلالات أقمرروع [ ] 
15 لاا أرعوذا لا 
دثالات] ارزع كرا 
كعاضلاءعء مرزط أرعدما ]ا 
5 الااتع عأغعاعنا [ ] 


كلاه عغأعاعنا ] 


في نافذة إعدادات +ععط5 غعع+معم, يمكنك تحديد مربع الاختيار 300 غعع ارملا ممم 
5ااع» 0عاءه| 04 5أمعغممه لتحمي ورقة العمل. ودمكنك أيضاً وضع كلمة سر حبس على 
المستخدم إدخالها لتعطيل الحماية على هذه الورقة» كما يمكنك تحديد عناصر الورقة المسموح 
بدون أن يقوم بادخال كلمة السرء حدد مربعات الاختيار الموجودة بجانب أسماء تلك العناصر. 


يشير مربع الاختيار الموجود على قمة عناصر الورقة إلى الخلايا المقفلة وااعء امعاء0/. الخلية 
المقفلة هي خلية لا يمكن تغيير محتوداتها عندما تكون ورقة العمل تحت الحماية. يمكنك قفل 
أو إلغاء قفل خلية عن طريق الضغط بزر الفارة الأيمن على الخلية ثم الضغط على 036/مع 
5ع. وفي نافذة إعدادات وااع© غ+23م,مع» تقوم بالضغط على اللسان 0م عع0م وتحديد 
مربع الاختيار 0ع061ا. 


عندما تكون ورقة العمل تحت الحماية» فإن تحديد مربع الاختيار 0610| يمنع المستخدم غير 
المصرح له من تغيير محتودات أو تنسيق الخلية المقفلة» بينما تحديد مربع الاختيار م1006[ 
يخفي الصيغة الموجودة بالخلية. فقد ترغب في إخفاء الصيغة الموجودة باحدى الخلاياء إذا 
كانت نلك الخلية تستمد قيمتها من دفثر عمل ا خر مجحنوف :على ييانات جساسة متل,معلويات 
الاتصال بالعملاء» ولا تريد أن يرى المستخدم العادي اسم الدفتر الموجود بالصيغة. 


وأخيراء يمكنك وضع كلمة سر لحماية نطاق خلايا. على سبيل المثال» قد ترغب في السماح 
للمستخدمين بادخال قيم في معظم خلايا ورقة العمل ولكنك أيضاً تريد أن تحمي الخلايا 
باستخدام صيغ تقوم بإجراء عمليات حسابية على تلك القيم. لحماية نطاق خلايا بكلمة سرء 
حدد الخلايا التي تردد حمايتهاء واضغط على اللسان /ثاعالاع8» وفي المجموعة ععموط)» 
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اضغط على الزر 5ع5308 01 مغ 5/عولا /ثاوااى» لفتح نافذة إعدادات 6زلع مغ د5معولا /ناهاام 
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كع رقا أامط مخ كرعولنا ننمااخ 


“نايا 35م 3 ألنات لا ءانا ع ولتم 18لا ]المت تزقدم صحايةا بإإأاععم5 


8ن 


| ت تن ناعا ]وتيا نابتع 1 3 1103| 11ت 111311ات آكا كلات 51 5 ممعم عمأووم |[ ] 


0نم عفاي 0 اقم لاك عماومم 


لإنشاء نطاق محمي» اضغط على الزر «اعلا لعرض نافذة إعدادات ععم83 بداعل١ا.‏ أدخل اسم 
للنطاق في الحقل غ71, ثم أدخل كلمة السر في الحقل 5355/00 83086. وعندما تضغط 
على الزر 01» يطلب منك اعع«ع التأكيد على كلمة السرء لتقوم بإدخال كلمة السر مرة أخرى؛ 
وبعد ذلك تضغط على الزر 01 في نافذة إعدادات 0ه/8ا5355 041600ه20» ومرة أخرى في نافذة 
إعدادات 5ع8308 غ501 10 5)ع5لا /ااواام لتفعيل حماية النطاق. والآن» كلما حاول المستخدم 
تعديل أي خلية داخل النطاق المحمي» سيطلب منه اءع»اع إدخال كلمة السر. 


© تذكر أن كلمة نطاق خلايا قد تعني خلية واحدة. 


فى .هذا التمرين».سوف تقوم يحماية:دقكر العمل .وورقة العمل» ونطاق خلا باستخداء كلماك مرو ستقوة 
أيضاً بإاخفاء الصيغة الموجودة بإحدى الخلايا. 
© تحتاج إلى الدفتر 150اعنا©56 الموجود بمجلد التمارين 1301+6/14) لإتمام هذا التمرين. افتح الدفتر» 
واتبع الخطوات. 
.١‏ اعرض الصفحة مم1 في كواليس الدفتر /هاءأ/ا 8361582386 . 
5. اضغط على الزر )امهطانملالا غعع:+مء5» ثم اضغط على 00منناووجه طاءعأننا أملمعمعء 
لفتح نافذة إعدادات امع «طباءه0 غملارعمع . 


ا ١:‏ التعاون مع الزملاء 


يحد ا حم الى الا جه << ها 


17 1اناع هنا أمبتاعوع 


]11 كلكا 5ت ماوع ارمع علا اأمتمومع 


رات ووم 


القع ]1 ,ل ؟متالاككقم عا أعونس] رو عو5ه|ا نامز 1 ناه أألاقها 
آت ]5اا قت معععا مخ عاطقؤذائال3ة 15 ]| .ممع ع تنتوععر عن 

15 2111 1اناع هك تأ تممكع رمع (أعذاع ماق 5ل منالاوووم 
مام 5818 3 كا 

نم8 ها قوع ودع وقع عاق 5ل متللتاوققم أقطاع معطاممرعممروعم مس 


دليت 


. أدخل 010 في الحقل 60م/هاوو83. 
. اضغط على الزر »01. تظهر نافذة إعدادات 00م/ماوو23 لم60 . 


في الحقل 0م/هاوووم ,عأمعهعمء أدخل 0 م0!)14ثلا. 


. اضغط على الزر 016 لإغلاق نافذة إعدادات 0نمبناووجه لم أةده6., 


اضغط على الزر »!836 60 الموجود في أعلى اللوحة الجانبية في بباء آنا ع438كاء823. 


. اضغط على اللسان /الاعالاع)8» وتحقق من أن الورقة عءعمهمممه#,هم هي الورقة النشطة. 
. اضغط بزر الفارة الأيمن على الخلية 288 ثم اضغط على وااع© +وصعمع لفتح نافلة 


إعدادات وااع0 26رمع . 


. اضغط على لسان الصفحة مها1غعع8ممه في نافذة الإعدادات. 


عااع ) أتجمرمحآ 


اام 10م رهط أت رواش ععطاودسيلة 


لععاعة) ] 
معل نونلا [ | 


قات تتحع إيخمط] امع كاكعا رمتلا علا عع أامضنم نامز الأتانا أعع لاع من كقط كقاناكنه] ونأانكتاطاعه ؤااعء وناكعاءت ا 
قلاط أمعملاك معمؤوع ,منلامرن 5عوققدانا 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة الك 


.١١‏ حدد مربعي الاختيار 0ع»ا06! ومع100ط» ثم اضغط على الزر 016. يقوم اععكاع بتنسيق 
الخلية 88 بحيث لا تظهر صيغتها بعد تفعيل حماية الورقة. 

١5‏ . على اللسان للاعالاع)8» وفي المجموعة 5وع308ط66»: اضغط على الزر +ععط5 6عع8ممم 
لفتح نافذة إعدادات أععا5 غعع8ممه. 

17 في الحقل غأعع طاو +0+66م انا 0+ 0؟مللاووجم» أدخل 00 /لاوم0101300. 

. قم بالغاء تحديد مربعي الاختيار وااعء لعناءعه| غععاع؟5 ووااعء لعاءعواصب 6ععاءع5» ثم 
اضغط على الزر 6016. تظهر نافذة إعدادات 00/لاوو23 مطرأكمه»©. 

05. في الحقل معع06م 0 0م/لاووةم “عأمع86ء أدخل 0//ا5م 300 ثم اضغط على 
الزر 016. 

.١1‏ اضغط على لسان الورقة 5وغ#طعزعلالا لعرض ورقة العمل 5غطاعاع لثالا. 

.82:6©7 حدد نطاق الخلايا‎ .١١/ 

٠‏ . على اللسان للاعالاع)8ء وفي المجموعة وع653808» اضغط على 6ألع مغ ورعدنا نناو|ام 
65 لفتح نافذة إعدادات وعع8م83 6ألع مغ 5رعؤلا /لا0|ا8. 

6. اضغط على الزر بواعلاء لفتح نافذة إعدادات ععم83 باعلا. يظهر النطاق 82:67 في 
الحقل وااع»ع 0خ ورع261. 


عومد بع لذخ] 


1111 
[1عوموع 

57|ا2 هخ ورعقاع8 
55-7 - 


ا ترات دهم تا 


ممم 


آي في الحقل 71816 أدخل وأراعاع لالاااه. 

ا الحقل 00/لا355م ©8308: أدخل 011410نىه ثم اضغط على الزر 016. 

””. في نافذة إعدادات 0ه/اووج5 5م #1مه6» قم باعادة إدخال كلمة السر 10م8/01!14ك ثم 
اضغط على الزر 01. يظهر النطاق في نافذة إعدادات دععمه8 لع م دعولا بجاه1اه. 

؟”". اضغط على الزر +5866 غعع5820 لفتح نافذة إعدادات غأععط5 غععغممهم. 

ةك الحقل غخعع طاو غأع016 مدان 0+ 0 امللاووج8: أدخل 0م14 0ه ثم اضغط على 016. 

60. في نافذة إعدادات 0م/ناووج5 280مأ#مهع» أدخل كلمة السر 10 م016»14/لا مرة أخرى, ثم 
اضغط على الزر »“01. 

انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 540اع]ناع56»: واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


١5 1‏ التعاون مع الزملاء 


وسم دفاتر العمل بالنهائية 
565 !!!0 نا 10231121015 


إن توزيع دفتر عمل على مستخدمين آخرين يحمل في طياته العديد من المخاطرء ليس أقلها 
احتواء الدفتر على معلومات شخصية لا تردد مشاركتها مع مستخدمين آخرين خارج شركتك. 
مع اعع»ع» يمكنك تفتيش دفتر العمل بحثاً عن معلومات لا ترغب في توزيعها على اشخاض 
آخرين» كما يمكنك إنشاء نسخة نهاتية من الدفتر للقراءة فقط لمنح المستخدمين الآخرين من 
عمل تعديلات على محتودات الدفتر. 

باستخدام مفتش المستندات ,0ئ]ء6م105/ +776071/ا206» يمكنك تحديد أماكن التعليقات 
والملاحظات التوضيحية» وخصائص المستند والمعلومات الشخصية:ء وديانات 1/1اا الخاصة» 
والتروسة والتذييل» والأعمدة والصفوف المخفية» وأوراق العمل المخفية؛ والمحتودبات غير 
المرئية بالدفتر. ودمكنك بعد ذلك بسهولة إزالة أي بيانات مخفية أو معلومات شخصية يجدها 
مفتش المستندات. 


لبدء تشغيل 10506107 061/1761» احفظ الملفء ثم اعرض الصفحة ١560‏ من 836151386 
لاع أ/ا. واضغط على الزر وعنووا 506 »اععط0» ثم اضغط على +060ناء00] 4ع6م105 لفتح نافذة 


إعدادات ,مغععمكما أمع ماناء20ا. 
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؟ماعع مركص | أمع دتساعهن] 
عع تركصض! عاعلاء أضعخصم لعأععماعو علخ زه ]أ أوع يمول عط عاععا نمل 


10115 الاك لاه كأداع1111لاننا 
3118115 قلللاة عاكنا فكلق كتأتاع اراقع 11 تع لالاع مل عط ممع درقما 


هلما امرددععظ] ندره عع رارع دورط أرع نوست 
8 الالاع مل 18 ااانا لعناةك كلهأ 3 نه آرا امه وعم اه وغأول مكاعم ضع نشاط 15 قاع كما 


اعمم ا 0315 
رماع قلاة فطاع كه عاطاتأكايا عنا أخمل /زقل أقلاخ 313ك 0ع30ع طاوروع عن] اعممابا وؤونا قالمع كما 


]نم أررع ادس 


هنا أتاع1اناء مك مالغ نا نلعناقد كتزدزة أتع ]لاه ) م1 كلمع ترقكما 


كترجزئم عررو ع[كد 1 
8 لاع هل غلا كا لمعناقد كمرمة عمووع عاوق ]| مآ قالمع ترقما 


13 1اال)1 الاساكتات 
لاع 5ل ذاذاع انثا تع مضه قخاقك _الأذلك؟ لأمكأكنلء 150 قاعع رقنا 


5ع انط ملت كع نوع 
5 31] ةق كع معط كنا كله اأقلكمه آنا نهآ عامه ناعارومتةا عط مأمعدقكما 


عرو جسونر الله أ" مده «ععسئصاته جرت د عابلا 


يقوم مفتش المستندات 6معع1050 غ+060ناء00] بالتفتيش في المستند عن جميع فئات 
المعلومات المحددة في القائتمة. امسح علامة التحديد من مربعات الاختيار الموجودة أمام أي 
فئة من المعلومات تريد الإبقاء عليها بالدفتر» ثم اضغط على الزر غع6م55م1. ثم في نافذة 
إعدادات نتائج الفحص التي تظهرء اضغط على الزر 11م ع/ا0م86 الموجود على يمين أي بيانات 
تريد إزالتها. 


عندما تنتهي من عمل التغييرات في الدفتر» يمكنك أن تضع به علامة تشير إلى أنه أصبح مستند 
نهائي /0«ثر. عند وضع علامة بالدفتر لوصفه بأنه نهائي يقوم اعع»ع بتغيير حالة الدفتر 501/5 
إلى 1هماع» وتعطيل إدخال البيانات وأوامر التحرير. لتقوم بوسم دفتر بأنه نهائي» اعرض الصفحة 
مما » واضغط على الزر 1ه15600:ه0//ا غ+عع501: واضغط على (3م61 35 2/311 ثم في الرسالة 
التي تظهرء اضغط على الزر 01 للتأكيد على أنك تريد حفظ الدفتر وصياغته في شكله النهائي. 


لاستعادة القدرة على تحربر الدفتر بعد وسمه بأنه نهائي» اعرض الصفحة مما من 836158386 
لاع ألاء واضغط على الزر 0610001 /الا غعع501ء: ثم اضغط على 103 01/131135 لتغير حالته. 


١5 50١‏ التعاون مع الزملاء 


لفحص زازالة المعلومات الشخصية:ء اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ اضغط على المفتاحين 61+5. 
؟. اعرض الصفحة مما من /ثاءعألا عع5+38اء83» واضغط على الزر د5عباووا 806 >اععط6» 
ثم اضغط على +760ناء00] 10506614 لفتح نافذة إعدادات ,مغععمكما أمعماناء20]. 
”. قم بالغاء تحديد مريعات اختيار أي محتودات ترددها أن تبقى بالدفترء ثم اضغط 
على الزر غ+ع6م5م!. 
. في قائمة نتائج الفحصء» اضغط على الزر اام علاهم86 الموجود على يمين أي فئة 
اناك ار عر نا لدت 
وسم الدفتر بأنه نهائي يغير خاصية الحالة ول8م:5 إلى اوماع وبعطل إدخال البيانات» وأوامر 
لوسم الدفتر بأنه نهائي» اتبع الخطوات التالية: 
.١‏ اعرض الصفحة مما من /لاءأ/ا 836151386؛ واضغط على الزر>ام50طا, هللا غأعع ممم 
واضغط على انمأ 35 0/131. 
”. في الرسالة التي تفيد بأن الملف سيتم وسمه نهائياً وبعد ذلك سيتم حفظه؛ اضغط 
على الزر 01. 
”. في الرسالة التي تفيد بأن الملف قد تم وسمه نهائياء اضغط على الزر 01. 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7”‏ - خطوة بخطوة جف 


توثيق دفاتر العمل 

1565 نلا 13118 دمع ]نام 
الواقع المؤسف لتبادل الملفات عبر الشبكات» وخاصةً شبكة الإنترنت» هو أنك يجب أن تتأكد 
من منشأً الملفات التي تتعامل معها. إحدى الطرق التي يمكن للشركات استخدامها لتتحاشى 
الملفات التي تحمل فيروسات أو التي تحمل بيانات غير حقيقية هي توثيق جميع دفاتر العمل 
باستخدام توقيع رقمي أو بصمة رقمية 519701406 /019[140. التوقيع الرقمي عبارة عن سلسلة 
حرفية تنشأ عن دمج ملف التوقيع الرقمي السري الفريد لأحد المستخدمين بمحتوبات الدفتر 
بطريقة رياضية» حيث يستطيع برنامج مثل اععكاع التعرف عليه واستخدامه في التحقق من 
هوية المستخدم الذي قام بتوقيع الملف. ويمكن تشبيه التوقيع الرقمي بخاتم الشمع الذي كان 
يستخدم منذ مثئات الأعوام للتاكذ.من سسلامة ومنشا المستندات: 


29 التفاصيل الفنية والإجراءات المتعلقة بادارة الشهادات الرقمية ودع 6101© /©*0101 خارجة 

عن نطاق هذا الكتاب» ولكن مسئول الشبكة بالشركة لا بد وأنه يستطيع إنشاء شهادة رقمية لك. 
كما يمكنك شراء توقيع رقمي من جهة مستقلة أخرى تقدم تلك الخدمة» حيث يمكنك تجديده 
سنوداً برسوم بسيطة. أما بالنسبة لأغراض هذا الكتاب» فيمكنك استخدام برنامج ع6اع.+/عع6اع5 
الملحق بحزمة برامج 018166 8/116105016 لتوليد شهادة رقمية يمكنك استخدامها لأداء التمرين 
على هذا الموضوع. هذا النوع من الشهادات مفيد في توثيق مستند كجزء من الشرح» ولكن 
المستخدمين الآخربن لن يعترفوا بتلك الشهادة. 


لإنشاء شهادة رقمية لتستخدمها في أغراض الشرح:؛ يمكنك تصفح القرص الصلب بجهاز 
الكمبيوتر إلى أن تصل إلى المجلد الذي يحتوي على ملفات برامج 2013 066166. يعتمد وجود 
الملف ع2«ء.6]عع6ا56 والمجلد الذي يحتوي عليه من عدمه على إعدادات جهاز الكمبيوترء 
والقرص الصلب الذي تم تركيب مجموعة برامج 2013 م0461 عليه» وعلى قيامك بتركيب جميع 
الملفات المتاحة أثناء تركيب 2013 ع0866 أم لا. المجلد النمطي لملفات برامج ع011 هو 
15 !عع 016 هومسأ ذا/ا١(86<)‏ دعاأع مروءومءه6:1. في هذا المجلدء الذي يحتوي على 
عدد كبير من الملفات» ستجد ملف البرنامج ع«اه.]عع|56. اضغط عليه ضغطة مزدوجة 


في نافذة إعدادات 6+جع1+,ع»© مؤوع2.» أدخل اسما لشهادتك ثم اضغط على الزر 01 ليقوم 
البرنامج بانشاء شهادتك التجردبية. ثم في برنامج اععغاع, اعرض الصفحة هما من ع56838اء83 
لاع أ/اء واضغط على الزر 061001 /الا عع50» ثم اضغط على 518031016 |01812 3 800. وفي 
الحقل مهخز5: أدخل هدفك من التوقيع على المستند»ء وحدد الشهادة التي تريد استخدامهاء ثم 
اضغط على الزر 5180 للتوقيع على الدفتر. 


اك 5 التعاون مع الزملاء 


بعد أن تقوم بالضغط على ©01ا 518/031 |01813 3 800» يقوم اععاعغ بفحص جهاز الكمبيوتر 
بحثاً عن شهادات صالحة للاستخدام. وإذا لم يعثر على أي شهادة؛ يقوم بعرض رسالة تفيد بأنك 
تستطيع شراء شهادة من مزودي خدمات مستقلين. للحصول على معلومات عن تلك الخدمات» 
اضغط على الزر ©ع36امغع!3/! ع011 عط1 مرمءعط دعء ألازع5 ع]لا أ جمعأ5. لن تتمكن 
من إضافة توقيع رقمي إلى الملف حتى تحصل على شهادة رقمية» إما عن طريق توليد شهادة 
تجردبية باستخدام البرنامج عا©.+/6ع5615 أو عن طريق شراءها من جهة مستقلة تقدم هذه 
الخدمة. 


إذا كان لديك العديد من الشهادات الرقمية لتختار من بينهاء ولا تظهر الشهادة التي تريد 
استخدامها في نافذة إعدادات معز5» يمكنك الضغط على الزر 3086© لعرض نافذة إعدادات 
)ع معاع5. وفي نافذة إعدادات ع36ع16+مع0 غعهإه5»: اضغط على الشهادة التي تردد 
استخدامها للتوقيع على الدفتر» ثم اضغط على الزر 01. تغلق نافذة الإعدادات عمإع5 
3+6 16+ع2.» وتظهر الشهادة في نافذة إعدادات معز5. كما سبق» اضغط على الزر م51 لتقوم 
بالتوقيع على المستند باستخدام الشهادة الرقمية. 


في هذا التمرين»ء سوف تقوم بإنشاء شهادة رقمية» والتوقيع رقمياً على دفتر عمل باستخدام الشهادة. 


يجب أن تكون لديك شهادة رقمية» كالتي يمكن انشاءها باستخدام البرنامج ع)اع.+اعع56/5 أو 
شراءها من بائع مستقل» لوتمام هذا التمرين. إذا لم يكن لديك شهادة رقمية من جهة مستقلة» 
وليس لديك البرنامج عغاع.+/عع5اع5 مركباً على الكمبيوتر» فاقرأ الخطوات لتتعرف على العملية. 


© تحتاج إلى الدفتر 806618101551866 الموجود بمجلد التمارين 613014614 لإتمام هذا التمرين. افتح 
الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ على القرص الصلب الذي قمت بتركيب 2013 086666 عليه تصفح إلى أن تصل إلى 
المجلد (15ع016١عع015‏ هدوس زالاا|(86<) دعا صوععومءطص انع ) الذي يحتوي على 
ملفات برامج 2013 ع046» ثم اضغط ضغطة مزدوجة على ع«اء.8)عع6ا56. تفتح نافذة 
إعدادات عغهء 1 ع0 [تأأعأم عأدع0. 
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]عا أقغاوانا ماوع 


عملا نامر عرق علا وروهعط أقدلا عامع |اتارعع امقازواك معدوزه اعد ه جوعادعت زروروممم ؤأز | 
.الع ك1 نامز لاعن أمم ععمل ماوع تناع أه عم 5أط ا . ماعط 


"الالاععى ق عمداععع] ازاز درعذنا ,لورعوده] قاعط أحاولى عاأدع اتعع أمأزوأك معدواه أاعد جح ععداك 
معرواه أأعد ته الانن أععزمام مسعقر قت كلرأقاممع أقطا عا هت معمه 'تعطلا معطم وصتتودقر 
. لأ ق1اواة 


]ا تاعتطاه وه عوتطاعقى علطا مه عاهع اتاعه معوواع اعد هت أولدا مغ دامر كامااق اده الل عع كان 
معاأدعك 5د 


ع0هت لمعأقع 1ع 1اأناة قت مععر نامر ]ا .عدنا أتممويعم مأ نزاحه وز عاوع أتاعع لعووام اعد خر 
اأأنة نامر ومعممم معغاناطانداك 'رامتمعطاءه أقاعرع رمع ونتلحواك ,هآ عاقع (لتارعع وترتارواك 
]7امتلاناة تامتاقع |الأعه هق أعهارمع مغ مععم 


كع ]لوانت عامع نامع اداعع ورمع أه اونا عم عرعدلا على زان 


:1312 وأعأقن | أتااعه الام 


- 2 ا يي 
1 
.في الحقل عمروم 6'5 1د )ع ؛ناولا؛ أدخل 65 )2 ثم اضغط على الزر 016. 
تظهر نافذة رسالة تفيد بأن البرنامج أنشأ الشهادة بنجاح. 
؟. اضغط على الزر 01 لإغلاق الرسالة. 
. اعرض الصفحة 60م!| من /ااءأن/ا ع8361538. واضغط على الزرعامهمطا:مللا أعع+ممط 
ثم اضغط على عناغ518031 |01813 3 800 لفتح نافذة إعدادات مع 51. 


ذا أمق الاتثا علا 1 3تاق ١ك‏ كلكا ! اع 1الاعهك 15لا ماعلا أقدرواك |3غأأوال 3 300 نغ الاصطاة عق لاملا 
8 ناعه ل كتكلة آله أومع تمع عطاع صتطعاممرد عاطاكاي 


م 1 خا 


2 نا 15 وتاأاروأ؟ أن] عوو مسار 


ماعن 11 ]اناه واأقاعل علخ عاعأكء عدوا عدا الامسطة ام لأمصمه ألما عننااعم] م1 


3585 التاأنامعيع ‏ :35 اواك 


م11 


6. في الحقل عمأمعأو 4ه عوومءلم؛: أدخل عو أ أوء1. 

1. تأكد من أن اسم الشهادة يظهر في القسم 35 5180108 من نافذة الإعداداتء» ثم بعد ذلك 
اضغط على الزر 5ع51. تظهر رسالة تفيد بأن الشهادة التي أنشئت باستخدام 
عاع. ع6 سوف تمنع المستخدمين من الوثوق بالتوقيع. 


هم ١5‏ التعاون مع الزملاء 


. اضغط على الزر 016 للإقرار بمحتوى الرسالة وعرض رسالة تأكيد التوقيع 6066همع51 
010 التي تفيد بإضافة التوقيع إلى الدفتر» وأن أي تغيير يحدث في الدفتر 
/. اضغط على الزر 016. تظهر اللوحة الجانبية ع06ا6م518» ويتم وسم الدفتر بأنه نهائي 
61 وإذا قمت بتعديل الدفتر ستنتهي صلاحية التوقيع المبنية على محتويات الدفتر 


86 


000 ممم 
امع امقطان) د مرعغك زط درعة5 2013 اعععط ذكابنا + :لا 


11115 عاطم]عناوعما غْ 
عذا كم عانامع عه عاطوععتتمععم كز عاممحاعازميةا كاطع صا كع يلأقصواك أهأرواك عط أه عرملم ره عون لي 
عط معاد امعرربععه ,ممع حره خهطة فوع عه “محم ع كتمصوك عاطوعع متمععم يثر ,مع رمعي لحتنا 


عوك كهتنا عامهجاعاومنا 1385| 5 


»00 ءاونالا أعع اورم 
ومتلتمع عوةبمعداك مغ اقح عة معمارقحم مععط كعقط عاممطعارميه علط[ 9 | 


انتهاء التمرين: اغلق الدفتر /66+10155181/©)60ز5/0» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 
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حفظ دفائر العمل كمحتوى شبكي 
0111 لاعنثا 35 10015 ملا 05آ/ا531 


مح اععلاع يمكنك حفظ دفاترك كمستندات شبكية 15م76راع00 طءللاء لتتمكن انك وزملاءك 
من مشاهدة المستندات عبر الإنترنت أو عبر الشبكة الداخلية للشركة. لعرض المستند على 
الشبكة» يجب أن يتم حفظه كملف 078/1]. هذه الملفاتء التي يكون امتدادها إما 0غ6. أو 
01 تتضمن علامات 5وو0غ لإرشاد برنامج المتصفح.» مثل )ع2واماع غخعمععغم!| دنلاه00 ألالاء 
إلى الطريقة التي يعرض بها محتويات الملف. 

على سبيل المثال» قد ترغب في تمييز عناوين الأعمدة أو الصفوف عن بقية البيانات بالدفتر 
باستخدام الخط العريض 60/4 للعناوين. لذلك فإن الترميز الذي تستخدمه في ملف 1(/1!ا 
للإشارة إلى أن النص يجب أن يعرض بخط عريض هو <5/> .... <م>» حيث أن النقط بين 
العلامتين هي النص المراد عرضه. ولذلك فالجزء التالي من كود 71/1؛ <0/>اءعع»اع<6> 
سيعرض على صفحة الودب هكذا؛ اعع»ع. 


يمكنك إنشاء ملفات 0118/1ا في اعع»اع عن طريق عرض للاءألا 4836154386 ثم الضغط على 
5 530/6 لفتح نافذة إعدادات 85 ©5306. لتقوم بحفظ دفتر العمل ك5ملف 170/1 اضغط على 
سهم القائمة عمل 35 ©531076» ثم اضغط على 2386 (اع/لا. وفي نافذة إعدادات 85 ع/اج5» حدد 
الخيار 11/071500 16غ+مع» ثم قم بادخال اسم للملف في الحقل 0306 هاأع]» واضغط بعد 
ذلك على الزر 506 ليقوم اععاع بانشاء مستند 117/1 لكل ورقة موجودة بالدفتر. 


إذا كانت الورقة الوحيدة بالدفتر التي تحتوي على بيانات هي الورقة المعروضة عند حفظ الدفتر 
كصفحة ودب» سيقوم اععع بانشاء مستند 11لا 1 لإا لهذه الورقة فقط. 


بعد حفظ دفتر عمل اءعاع كمجموعة مستندات 1111/1» يمكنك فتحه في برنامج متصفح 
الويب. لفتح الملفء» ابدأً تشغيل برنامج مع,وامءاع +عممع+ماء ثم اضغط على المفتاحين 0+اء 0 
لفتح نافذة إعدادات معءم0» ثم اضغط على الزر ع5«ام,8 لفتح نافذة إعدادات غعممعغم| 
؛:وام»اع. في هذه النافذة يمكنك استخدام عناصر التحكم للوصول إلى الملف الذي تريد 
عندما تضغط على الملف ضغطة مزدوجة تغلق نافذة إعدادات مع,وام«ع غعمعع#ماء ونظهر 
مسار الملف بالحقل مءم0 في نافذة الإعدادات معم0. ولعرض الملفء اضغط على الزر 016. 
يظهر الدفتر في نافذة برنامج مع وام»اع +ع ممع10. يمكنك التنقل بين أوراق دفتر العمل بالضغط 
على ألسنة الأوراق في الركن السفلي الأيسر من الصفحة. 


/ا0ع ١5‏ التعاون مع الزملاء 


عندما تحفظ دفتر العمل على موقع الشبكة الداخلية للشركة» يمكنك مشاركة البيانات مع 
زملائك. على سبيل المثال» :ه0مع56 1:ماء رئيسة قسم التشغيل في شركة 60050110360 
568 1» تستطيع حفظ التقرير اليومي عن عمليات التسليم الخطأ على موقع الشيكة 
الداخلية لفريق عملها ليتمكن جميع أفراد فريق العمل من معرفة ما حدثء وأين وقعت المشكلة, 
وكيفية إصلاح الخطأ. من الممكن أيضأ حفظ دفتر عمل كملف ويب متصل بالدفتر الأصلي. 
وعندما يقوم احن يتحديفة البياناتبالدفتر الأصلي, يقوم اعع»اع بتحديث البيانات في ملف 
الويب ليعكس المحتوى الجديد. 


لنشر دفتر على الشيكة قم بعرض /لاءألا 836151386 واضغط على 5 6/ا531» ثم فى الحقل 
عمل 35 ع17ج5» اضغط على عع23 (اع/الا. عندئذٍ يعرض اع<«ع الزر طؤوذاطنم؛ عندما تضغط على 
الزر طوذامطبنم تفتح نافذة إعدادات عودجم اع/الا 35 طاذذاطنط. 


عودظ داع انا 5ق حاىزاحانم 
انام مخ لوع ]ا 
52 :عكمماءت 


ا أعمضاك زه متأرع اررنع ام 


35 اأزأااطنم 
+ 1 | 


1 اعاموطننا تار انا ا 


لعاقك كا عاحه طعا ميا كاطخ علا بدعيتع كاوزاطنامع د ناش [ ] 


احقااعيى 5 ااطنا ؟]ء الات ]نا كنا عوق3م ناعيا معاد أاطنام تاعمنا ]ا 


يمكنك استخدام الخيارات المتاحة في نافذة إعدادات 5386 اع/الا 35 طاؤوذاطنم لتحديد عناصر 
الدفتر التي تريد نشرها على موقع الشيكة. بالضغط على سهم الحقل 250056» تظهر قائمة 
بالعناصر القابلة للنشرء من ضمنها خيار نشر الدفتر بالكامل» أو عناصر معينة على أوراق معينة 
أو نطاقات خلايا. لجعل اعع»“اع يقوم بتحديث بيانات صفحة الويب كلما تم تحديث بيانات 
الدفتر الأصليء حدد مربع الاختيار 530/0 ذأ »امهطام/لا ولط عمراة لمعا طذذاطبمع8م باهم 
ويمكنك أيضاً تعيين النص الذي يظهر على شريط عنوان صفحة الويب عن طريق الضغط على 
الزر ع8م063» ثم إدخال نص عنوان الصفحة في الحقل 1161 في نافذة الإعدادات 1116 غ+ع5. 
ثم بعد ذلك تضغط على الزر 01. عندما تقوم بحفظ الدفتر والخيار دؤوذاطلامع8م]نام مفعل» 
يقوم اءع»اع بعرض رسالة تفيد بأن الدفتر يحتوي على عناصر سيتم تحديثها تلقائياً بصفحة 
الويب عند حفظ الدفتر ويقدم لك خياران إما تعطيل النشر التلقائي أثناء فتح الدفتر أو تفعيله. 
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4-. , أعع عط تلمجمح ]ابا 


ةك 5ا عاصه داعا رميق ع5اخ عقلن طعوع ععوهم ناعيالا صخ لع ذاذااطنامة؟ تزااقء لأقإسايله عرق أقطا كدوع ]ا كنألماومع عاده طعرممر ولط 1 
تع درت 5أا عامصه طاعا رمي كاطع ع اأطامقا عاللاوع] ذاذااطانامع مايش عدخ عاناووانا 00 


الاأقوة عوقكع18] كلكلا ناته لاد أمن دنا [] 


ماعط 


عندما تقوم بحفظ جدول محوري للنشر على الشبكة» تتعطل إمكانيات التفاعل الديناميكي 
للجدول المحوري. وينشر اع0© صورة ثابتة للجدول المحوري في هيئته الحالية. للمزيد من 
المعلومات عن نشر دفتر عمل يحتوي على جدول محوري باإمكانياته التفاعلية على الشبكة» 
انظر القسم "العمل مع عناأ:0 06 وممث لاع للا اعع»اع" لاحقاً في هذا الفصل. 


20 التعاون مع الزملاء 


في هذا التمرين» سوف تقوم بحفظ دفتر عمل كصفحة ويب ثم ستقوم بنشر جدول محوري على الشبكة. 
© تحتاج إلى الدفتر ه5110116111510117111313 الموجود بمجلد التمارين 13016/14© لإتمام هذا التمرين. 
افتح الدفتر» واتبع الخطوات. 

.١‏ اعرض للاع آلا ع83615838» ثم اضغط على 85 531/6 لعرض الصفحة 5ق ع/ا531. 

5. اضغط على الزر عويهاه:8 لفتح نافذة إعدادات 85 علا53. 

ك2 الحقل عمودم مازع» أدخل طع 31/1 ماما ناك امع مام أطا؟. 

؟. في القائمة عملإ+ 5 ©/اه5» اضغط على 5386 اعل/الا. تتغير نافذة الإعدادات 5ق عناج5 

لتعكس إعدادات نوع الملف عوهه (اعلالا. 
عت ع/1ة5 
عمو طاعروعة ‏ خر 4ع تموطع < .201 اععيظ كابز »> || خم 


ع عاد] بد لذ > عماصمولن) 
11 لمع ممم عؤون] عمولر ‏ ثم ممنعاىع نا ا 
15 لاع 0ل ] أ 
هتاهل ] د 
ع اكنا ايا الى 
ك- 
كمع الا كك 
(ن) معاكرزد ود 
(نا) عادانا ادع0 ٠‏ عه 


متأعققعه انامز لأعأهدم كدمعل صلخ 


اع لأأ,1 113 الاكتلع لصم لطذ | تعحصهم عاط 


139 3 عمثق دوه لتاصتطعاع وأمتكماب دمطاضيخ 


ب عودجم عامه طعارملاا عمخمغ (ه©) عيدود 
أععطذ بمملععاء5 ل 
[1] عوتقدات 
نه 


اتقصطصسطظا عندوه 


0 > عاممم مانا ملكا ع 


5. اضغط على الزر ع/اج5. تظهر رسالة تحذيرء تفيد بأن الدفتر قد يحتوي على عناصر لا 
يمكن حفظها في صفحة الويب. 

1. اضغط على الزر وعلا لحفظ الدفتر كملف شبكي. تغلق الرسالة ويقوم اعع»اع بحفظ 
الدفتر كصفحة ودب. 

'. اعرض ثلاءألا ع83615138» ثم اضغط على ع6105. 
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/. في للاعأنا ع65138ا83؛: اضغط على «اعم0.» ثم اضغط على 5كاهمه0ط!؛مللا +أمعع86» ثم 
في قائمة الملفات المفتوحة مؤخرأء اضغط على 010031ا06045م1ط5 لفتح الدفتر 
لص 1101 5. 
8. في لاع ألا ع8361538»: اضغط على 85 5316» ثم اضغط على الزر عويلام,8 لفتح نافذة 
إعدادات 85 ع/ا53. 
* أ في الحقل عدموم عاأاء أدخل طدأاط راك ]1101 5. 
١١‏ . في القائمة عملا 5ج علاج5 اضغط على 5386 اعل/الا. تتبدل نافذة إعدادات 5م عناج5 
لتعكس نوع الملف عوهه (اعلالا. 
١5‏ . اضغط على الزر «اوذاطيه لفتح نافذة إعدادات ععوهط طاعنالا 5ج طدذاطناط. 
١7‏ . في القائمة ع5وه680» اضغط على 586642 مه 5(مع8! لعرض العناصر المتاحة للنشر 
الموجودة بالورقة 1+2ع6ع556. 
عودم ماعلالا د داوتاطنم 
5| اطلام مقأ لوع ]ا 


1 :عدمماءت 


ماععلا5 أن ماوع ارمع ااخر 511221 
(58515:اقفة] اعاطة اأممزم عاناة اأممزام 


35 اأزااطنم 


8 اقل 11 1 


ة كلا/1 810 11111 نا اع اماطكاك ا أع ام مطااامع ]5 باط درع]5 3 اناك اععيع ذال :نا قل مازع 


لعاق5ك ذا عاحه طعا وميا كاطخ علا بدعيتع كاوزاطنامع م الاش [ ] 


]8 ؤثالات :نا كا عومم ناعيلا لعداذأاطنام معمت لأ 


.١‏ في القائمة طذذاطيام مغ وجمعغاء اضغط على عاطه1]م2ااط. 
6. حدد مربع الاختيار لع/ا53 5ز »اه0ط! ملا كأطغ عددأة بمعياهء طذأاطبامعجاهنا2. 
.١1‏ اضغط على الزر اوذاطنه لنشر الجدول المحوري كصفحة ويب. سيقوم اعع»اع بتحديث 
محتويات صفحة الويب في كل مرة يقوم فيها المستخدم بحفظ الدفتر 
لص 1001 5. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر /و5!1011610451011113313» واحفظ التغييرات إذا أردت ذلك. 


له ١5‏ التعاون مع الزملاء 


اسيتيراد وتصدير بيانات ١لا‏ 


2 اناا)ا ع0 0مناء عمج عم نمم مما 


باستخدام لغة 1171/1» يمكنك تحديد كيفية عرض المستندات في برنامج متصفح المستندات 
الشبكية» بالضبط مثلما يمكنك إخبار ,10/6م<اع +©م10]6 أن يعرض كلمة معينة بخط عريض 
50 أو أن يبدأ فقرة جديدة بالصفحة. إلا أن لغة 011/1 لا تخبرك أي شيء عن معنى البيانات 
الموجودة بالمستند. قد يعرف /ع06|ام<«ع +6/6غم| أنه يجبا أن يعرض مجموعة البيانات في 
شكل جدولء ولكنه لا يعرف أن البيانات تمثل ورقة عمل اعع»«ع. 


يمكنك إضافة بيانات وصفية 776400040» أو بيانات عن البيانات» إلى مستند شبكي عن طريق 
استخدام اال( (ع38ناع30ا ملما:1/3 عاطأومع»ع). بالرغم من أن النقاش المستفيض حول 
00 خارج عن نطاق هذا الكتابء إلا ا الجزء الصغير التالي من كود ا/اا يوضح كيف يمكنك 
تعريف مجموعتين مكونتين من ثلاث قيم (1005+معع<اع ,لا1م603668 ,رطغمه/8) باستخدام اا/االا. 


جل توم ر”دم م1 ول0مةد اه *”87-غ الا ”من 1 لوعمه ”.1001-1 كخرزعنا 220111 > 
< ”لمع . 15 00 لاء 5 3انا. ابالمالنا/ /ر : مار **-2 55 : 2<0111115 110115 معقعنزه : 52> 
<1011أمععزم > 
<دطغاصم"ا/ر> يا “اقخياصضة لحطاصها!> 
< ا “ممع ]3 ) /ر> 2031 < “رومع 31> 
< 10115 أمرعع<] /ر >14< 10115 لمعا > 
<1011أم8ع<ع /ر > 
<11011 مزع عنزع > 
<تطااصم"ا/ر> يا اقخياصضة لحطادها!> 
جلا “ومع 31 ) / >/031ا3 < بتزمعع ]3 )> 
< 110115 مقع<] //>3< 10115 أممعنا] > 
<11011مععزع / > 
< 110115 مق8ع<ة : 152 / > 


المفترض أن تكون 1/الا لغة ترميز شاملة» تسمح بانتقال البيانات بحرية من برنامج لآخر. قد 
يعرض اعع«ع هاتين المجموعتين من بيانات أخطاء التسليم 5م0و1+معع»اع كصفوف بيانات في 
ورقة عمل اعع<اع. 


0 , 8 بر 
5 ع0 لااموع1اه)) لأأنماياز) 1 
14 [03]ا#2 ]تلات[ 2م 
3 331 3119لامة1[| 3 
4 


برامج أخرى قد تعرض أو تعالج محتويات ملف 1/اا بطرق أخرى» ولكنك لن تضطر إلى تغيير 
ملف 1/!ا) الأصلي. فقد قام مطورو البرامج الأخرى بعمل ذلك من أجلك. 


لتتعامل مع بيانات 1/الا في اعع»اع» يجب أن تستخدم عناصر التحكم الموجودة على اللسان 
8 غعل/اع0. إذا لم يكن اللسان 8ع00اع/اع0 ظاهراً على الشريط» قم بعرض 836152386 
الاءعأ/اء ثم اضغط على و55م10+م0 لفتح نافذة إعدادات 5م0ئغم0 اععاع. واضغط على 
00 ع12ممهغ5نك لعرض تلك الصفحة من نافذة الإعدادات» ثم في القائمة 73605 ١1/310‏ في 
اللوحة الجانبية اليمنى» حدد مربع اختيار اللسان عءعمماعلاءع0. 


ننا تمصططانا عط ععماحمم كس 
35 15 دادابةا 


35 [ لادان 

عمرول |#] احا 
اعرمهحام ا 
أمرمعآ 
أمع تصصوزاخ 
؟عطصوصسلكخ] 
5ع ابطا5 
5ااع ا 
1غ 

خمرعىمر| 

أنام“/زة | عووم 

5ةالاتتروآ 


003 

رباك [نراع لا 

باباع را 

0-15 بثر 

ادنتمدمع ا مدنامروعاءو8ة 


وعندما تضغط على الزر 01» يظهر اللسان 8عم08اع/اع0 على الشريط. 


اك ١5‏ التعاون مع الزملاء 


لتقوم باستيراد بيانات 1/اا إلى ورقة عمل اععءاع؛ اضغط على الخلية التي تريد أن تظهر بها 
أول قيمة من البيانات المستوردة. بعد ذلك اضغط على اللسان 8ع10728/ا08» وفي المجموعة 
ا/الاء اضغط على الزر :0م10 لفتح نافذة إعدادات 1/الا غ01مم!|. واضغط على ملف “1/١‏ 
الذي تريد استيراده إلى ورقة العمل» ثم اضغط على الزر معم0. يفتح اعع»اع نافذة إعدادات 
تفيد بأن ملف ١/1‏ الأصلي لا يشير إلى توزيع البيانات في مخطط على شكل جدولء وأن 
البرنامج سيقوم بانشاء مخطط الجدول. اضغط على الزر 01» وتحقق من أن الخلية التي 
حددتها تظهر في الحقل غ+عع06150/الا 8مأغدأءاع مأ ©1361 1/الا بنافذة الإعدادات التي تفتح» ثم 
اضغط على الزر 01 لاستيراد البيانات. 
_ 10 
4ع مقط طاعروع 5‏ تر بع اي 4لعتممطع < ...2 اعمعظ 5ابز > | | خم 


؟ع لعاه] بيد لخ امول 


1 لمع صصص عغدنا] حول" 2 عبازوناء م0 و 


"عنام] عاط آالث الام لاناك ك5 .../ل1 333 لاكامع صصصماطاذ ]ا 
.ناعه0] الا أبلف كم 7/29/2017 ادصعدودماعه] ممتمعععط :7" 


6م كرط1 اسيلا 
كاعء رّط0 30 ا 
ممعادع نا الس 
كارع لاناءهنا |32 
كه حينم ال 
ع كنا ابا ١ل‏ 
كع ]لعزن اه 
1/1 كك 
(ن) معدره جد 
(:لا) عاوانا أوقعها ىس 


(احصس*) جوعاط باز امعد ومعاعه؟! ممنمعع يط | :تعدمهم عاط 


69 إذا اعتقدت أن بيانات الملف 1/1 قد تغيرت» اضغط على الزر 2313 طاوع564 على اللسان 
0215 اءغناعناء بالمجموعة ا/االا لتحديث بيانات ورقة العمل. 


لتقوم بتصدير بيانات /الا» اضغط على أي خلية بجدول |/الاء ثم على اللسان 8ع108/اع0» 
اضغط على الزر 0116ماع لعرض نافذة إعدادات 1ا/الا +01م)اع. وتصفح القرص الصلب على 
جهازك إلى أن تصل إلى المجلد الذي تريد تصدير ملف 1/اا إليه» ثم أدخل اسماً للملف, 
وتحقق من أن الحقل عملا 35 علاج5 يعرض و5ع!ذ اا/الا» ثم اضغط على الزر 0116ماع . 
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لتقوم البرامج بمعالجة بيانات ملفات 1/اا بطريقة صحيحة:» يجب على مطوري تلك البرامج 
إنشاء نموذج تخطيطي لهيكل البيانات. هذا النموذج يسمى 5056063. النموذج التخطيطي 
0 لمجموعة البيانات 5مو1غ#معع«ع هي كالتالي. 


00 1ح 1ع 27111 > 
”3 اع طع 15 لل /7 2601 /رعحناه . 3انا. الالنالنا / /ر : ماخغط*”* - 55 : 1155“ 6113 طاء 5 : 5 > 
”لع . 15 0ه0طاء 5 3انا. الاليالنا / / : مرا عاط **-غع عقمر5 3116 لامع ماج 
“لامع 615 هطاءع 5 3لنا . افالباليا / / : مراغط” - 7111115 
720 لاق +06 تمروع أمعرزرع هزه 
<*210مع ععزة 8167م أوعوة زع : 5 > 
2 6ملا ا غاة 1 طالام» : 25 > 
< 6 6م60 5 : 5< > 
< ”مم 1معهة :5ع دموباع “لطاغخمن[ز**-6 اقم غأوعوة لزع : 5ع > 
< /رثنمم 1عمرعة : 5 دعولا ““زدروموعخ03 3116م أوعوة زع : 5 > 
< ”رفوع 2م 1 : 5< دم ولا *10552+مه علنزع 83116 أمعتلزرة 1ع : 5< > 
زع عع باقع 5 : 5< / > 
جملا »اع 1ه011» : 5< / > 
652 1ع : 5< / > 
632 لع 5 : 5 / > 


قرب نهاية نص النموذج التخطيطيء توجد العناصر 1005+معع<ع ,0366801 ,رطغموا/لاء بالإضافة 
إلى نوع البيانات الخاص بكل منها. إن إنشاء نموذج تخطيطي هو مهمة فنية صعبة خارج نطاق 
هذا الكتاب» ولكن اعع<ع يمكنه إنشاء نموذج تخطيطي لبيانات 1/الا لجميع أنواع البيانات فيما 
عدا الب اح د ل تمتك 


5 التعاون مع الزملاء 


في هذا التمرين» سوف تقوم بعرض اللسان 51085151/ا0 على الشريطء واستيراد بيانات 1/1 إلى دفتر 


العمل» وانشاء نموذج تخطيطي استناداً إلى هيكل البيانات» ثم بعد ذلك» سوف تقوم بتصدير البيانات إلعن ملف 
لاا آخر. 
خر 


© تحتاج إلى الدفتر !1/ا!)ا/ا:36680) والى الملف ا|2اا.ع!أ»ا1+1011136م0عع<ع الموجودين بمجلد التمارين 
4 للإتمام هذا التمرين. افتح الدفترء واتبع الخطوات. 


"5 


. في رسالة التنبيه التي تظهرء اضغط على الزر 016 ليقوم اعع«اع بانشاء نموذج تخطيطي 


إذا لم يكن اللسان 8ع8م108علاع0م ظاهراً على الشريط»ء اعرض ثلاءآلا عع2823215]38 ثم 
اضغط على 81005م0 لفتح نافذة إعدادات ومهاغم0 اععاع. 


. في نافذة إعدادات وده81م0 اععءحاع؛ اضغط على اهط816 عط 058010126© لعرض تلك 


الصفحة من نافذة الإعدادات. 


. في القائمة مهططفه8 عطغ ع2أدرهؤوب© في الجانب الأيمن من نافذة الإعدادات» حدد 


00 الاختيار :عواعلاء0 للإشارة إلى أنك تربد من اعع»اع أن يعرض هذا اللسان على 


الشريط. 


. اضغط على الزر 016 لتطبيق التغييرات. 
. اضغط على اللسان اع108علاع08» ثم في المجموعة االاكاء اضغط على الزر غ+زومدما 


لفتح نافذة إعدادات الا +.مممم!. 


. تصفح القرص الصلب إلى أن تصل إلى مجلد التمارين 16:14م53©» واضغط على 


8 ثم اضغط على الزر مع00 لبدء عملية الاستيراد. 


0 للبيانات المستوردة ودعرض نافذة إعدادات 033 غنزمممم!. 


. تأكد من أن الخلية 81 تظهر في الحقل غأععطى! هلها عمأغوأءاء مأ عاطق االااا. 


: 3 أرمدردما 


3637ل 8 انام مخ أتلقتانا نامز ول ععع لاتابا 
تامع طاوعازمتاا وصضلأذواكتع دز عاطق اأكاز © 


اكشة 
اعم لاكعار]صنانا تع م كا عاطق ا كار 00 


م8 لأممممم 
8. اضغط على الزر 016 لاستيراد البيانات. 
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8 2 1 © لل كط[ له د الل 
ها 005 اأمععيع -5 لوجع ]3 ) 1 
14 | اناق 1300317 لم 
03( 3031 /[031ا311[] 3 
كس 1 1نا10 /إاقلام13[| ك4 
1 1ع ما 17قلات13) 5 
0 خم اماع نار 1 ممه لإلقبامول 6 
/1 208 _لااقنامطع !| 7 
2 31031 لإاقبصعطعع)| 8 
20 نم61 لإلقبوطعع )| 9 
10 1ممع/01 لاقنوطعع | 10 
0 خم ماع ضار ا رولمم لقبططعع )| 11 

12 


.٠‏ اضغط على أي خلية داخل البيانات المستوردةء واضغط على اللسان ه8ع108علاع0» ثم 
في المجموعة 1/الا» اضغط على الزر غ+؛0ماع لفتح نافذة إعدادات 0/1ا)ا +,مم)اع. 
.١١‏ في الحقل 6موده هاأع؛ أدخل 104 )ع ثم اضغط على الزر :همع لإنشاء 
ملف 11/االا جديد. 
انتهاء التمرين: اغلق الدفتر 1/11ا/إ63+6801» واحفظ تغييراتك إذا أردت ذلك. 


لاك ١5‏ التعاون مع الزملاء 


العمل مع )900 وهع مم8 ماء/ا اعءاع 


ممل اعنلا اععغاع لمح عبأوباعم0 طأأين عمأكاءهمثنالا 
لقد أصبح العاملون في مجال المعلومات كثيري التنقل والحركة» لذلك فهم يحتاجون إلى 
الوصول إلى بياناتهم من أي مكان وأن يكون لديهم نسخة واحدة من كل ملف من ملفاتهم 
يرجعون إليها. يعمل برنامج 2013 اععلاع بتناغم تام مع ع/0060,1؟؛ خدمة 01/160508 السحابية 
لحقظ الملفات عن تعد وتمكريك مق الوضول إلميا عير شيكة الانقرنت: 


لتتمك: من استخدام ع/ز 060 اذهب إلى 17مء.00111076. /لاللالالا. سوف تحتاج إلى حساب 
1/11605011 لتستخدم ع00601. 


ل ل 


51017 0 


عمبوقاذ زه بعدملام ,ااقحصط 


إعلزن مأح18) 7 ]7الامععق ولذا 


إذا لم يكن لديك حساب 1/1050 اضغط على الوصلة التشعبية !006 م6063 لإنشاء 
وبعد ذلك ستظهر الصفحة 5م11 بإا/اا من حساب 1006 06600. 
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:3 2 عن ناعمنا - ععاة عزانا طلم 
ا 3 72 052195 51 اق ,ع9 - لمر كخامم دل 1 لجموععن ]العمل لمعرت ‏ لها تت 33 


+ الأنافوات جع #اعتما! | علقم 8ك ومعيخ-اباون 4 عععطنع فم عاموطءعدة 31 ععإن1 #ذ عاوممت 5 وممث *::: 


ا لظ 


15 /إاا 


19قلاك لعز عوابا “مذ | عررولخ 
مم 4 24 رامع 06065 


م 7 ,/ 1 دقل كارع وورطعقاق اأقمطآ 


ى] "| "| 858 


5 5 لك 
مم أأناقابا أقدموعمم 


كك 4 11 ونال عم لعزم 


حت 1010 ]كنال .01165110115 لقنا 


لا 5 |5 


3 - ا 
مم “زوم هه ادانع مطك5 - وممعع3 عاو انال 


سد 6 22 اقل #أماغيم ملك - عم ا 


30مامصنا مغ معط 5م1١1‏ و3ن] 


يمكنك رفع الملفات إلى حسابك على 0060106 بالضغط على الزر 030املا الموجود على 
شريط الأدوات على شكل سهم شير للاعلى ثم الضغط إما على وها أو على ,20106 لفتح 
نافذة إعدادات لتحديد الملفات أو المجلدات التي تريد رفعهاء ثم بعد ذلك تضغط على الزر 
معم0 لإضافتها إلى حسابك. 

لفتح مجلد» مثل المجلد 5أمعماناء0» أو 5ع] اعم أو 5ع ماطء 33 اأومع» اضغط على 
المجلد. كما يمكنك إنشاء مجلد جديد في أي مكان بحسابك على موقع ع10,مءم0 بالضغط 
على الزر ع+01623 ثم الضغط على ,80106 . 


أل التعاون مع الزملاء 


اع 02 
٠ج‏ نه م 
علامع 2895 11 ااا 


ع مانءول لروللا 37 
>أ0وطاعارونة أمعياط 

م مكعم أمزمطرعيووم لها 
يامحطع وى مأو لأاعمر0ن عضا 

بزع /ااناك 1115ات] 


لظ اك 
عندما تضغط على الزر ع:63©» يعرض أيضاً 060,06 خيارات لإنشاء مستندات 016666 
لخر إذا قمت بالضغط على اه50ا:هم/ها اععلاع في القائمة عغ+06» يعرض 006101106 دفتر 
عمل جديد داخل نافذة برنامج ممه علا اعع»ط. 


ميكروسوفت إكسل 7١١7‏ - خطوة بخطوة 286 


4 لا 3 : ! 
35 أأمن اععيط #مومع]اناا - ع«ولءد أعامم8 )* 4 ع/ارناعم0 - دعاق بزانا هم 
9 1 © 1 -7051096212616800/ 7549106219 9< لزوع: #عام35.]الع/7امع.ع/الاءع العم © © 
أنا0 مو1ك ‏ ...اع 215غدنالا 021110 م10 لعبرجك - 80011 001 -5 
00 10 غ311ثالا ناملا أتلانثا عجر أاع1 ماعلا راع [/ا لاباع [راع ما 0363 015 ماع 05] ل حالة 
5 رج ع مم | ع ع 11 - 'طناهء - إل 17 
١‏ 1/ نت كه شلك كك 
4 5 7ص يه 8 6 ن + 8 هي لأا 
وا يي" ااعن 0م0001 9 48> © يمه 9 50 0 تطعا 
علطتا 35 » 5غ58/1 » 3100 ممع 2 <ه 2ع م 6 > يل 4 2 هم 2 
5عاطة] ععطحن ل مع ونام ليع وقهطام ]ا وملا 
عر » 61 
ٍِ 14 ل !ا 0 3 ع 0 م 
: لا 
2 
3 
4 
5 
6 
1 
8 
9 
10 
11 
12 
13 
14 
- 15 
0 0 
6 | لفتتالك 
ع ع/ام1م هما ماعنا 513115115 عأموطاء|رملالا ع001361]ناث :ع00ا/! مم1 أداباهءاة0 


يقوم مم8 لاعلالا اععلاع بحفظ دفتر العمل في كل مرة تقوم فيها بتعديل محتودات أي خلية» 
لذلك لا يوجد زر للحفظ على شريط الأدوات السريع. 


يوفر لك ممم مع/ا اءع»اع مجموعة كبيرة من الإمكانيات اي يمكنك استخدامها لإنشاء دفاتر 
عمل جديدة وتحرير دفاتر عمل أنشئت باستخدام نسخة الكمبيوتر الشخصي من البرنامج. إذا 
وجدت أنك بحاجة إلى بعض المزايا غير المتاحة في ممه اع/لا اعع»اع؛ اضغط على الزر مع م0 
ممم مم40 ادع مأ الموجود اعلى الشريط لفتح الدفتر في نسخة برنامج 2013 اعع<اع للكمبيوتر 


قد تقابل مجموعة من نوافك الإعدادات تطلب منك إعادة تسجيل الدخول ال حساب 
4 !1 وتقديم معلومات أخرى. تلك الاستفسارات عادية ومتوقعة. 


١:‏ التعاون مع الزملاء 


في هذا التمرين» سوف تقوم برفع دفتر عمل اع©« إلى حسابك على عضأ 0061» وفتح الدفتر في برنامج 
ممث لاعنلا اعععاعء ثم فتح الملف في نسخة الكمبيوتر الشخصي من برنامج اعع<«ع. 


1 تحتاج إلى حساب 6201 نشط والى الاتصال بالإنترنت لوتمام التمرين التالي بنجاح. 


© تحتاج إلى الدفتر ©11تاع/اأ](الا»51 الموجود بمجلد التمارين 01301+61:14) لإتمام هذا التمرين. لا تفتح 
الدفتر الآن» واتبع الخطوات فحسب. 


.١ 


ابدأٌ تشغيل برنامج_ عمعروام»ياع #عممع#صماء واذهب إلى الموقع 
116.07 01160 . الالثالا/ /: مغ1+4ء ثم قم بتسجيل الدخول إلى حسابك على ع/اأومع002., 


. على شريط الأدوات في أعلى الصفحة وغاذأ لإاللا من موقع علناف,معم0» اضغط على الزر 


اهلا ثم اضغط على وع1غأع لفتح نافذة الإعدادات معم©., 


. تصفح القرص الصلب على الجهاز إلى أن تصل إلى مجلد التمارين 46/14م53©: واضغط 


على الملف عانتاءعنة:0ل»!5» ثم اضغط على الزر معم0. (ع0/مالإك»ا5 هو الاسم السابق 
لخدمة عنااءراعم0). 


. عندما تظهر رسالة تفيد بالانتهاء من رفع الملف بنجاح» اضغط على الزر 61056. 
. في الصفحة وعافء لإاللا من حساب علاة,0هم0» اضغط على أيقونة الملف 


ع اأتاع/اةءرطبها5» لفتح الدفتر في برنامج مملهى اعلالا اعع»اع. 


. اضغط على الخلية 814» وأدخل اأمىء ثم اضغط على مفتاح ط13؛ وأدخل ل0دنه:6 


بالخلية 814»؛ ثم اضغط على مفتاح 136؛ ثم أدخل 102 في الخلية 14© واضغط على 
مفتاح اع 01 . 
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*23 ععبط ا أمعصص ]اها - دادع اناعم رنابوادة | * 2# عن ناعمنا - ععاة ,زان طللك 


كع7 9 1ت5ع 1 ف جخطا”رع5 دما تعددروة. الع رمع عيززاع عرعرت ها تت 


]ع0 امعط 32 
5 لكان راع راع عه 5 الاتمرهة] أرعىما مم مااع 
كم كش - 11- مطتاهح أنان) يال ] 5 
1" 0 - خض + لله - 11 جوع (] لا 1 8 . علا م 
3 -# 1م مامح لك ب 
مما لقهدامالت صقنلا 
ا 605 
ع 0 ف 8 شر 
1 
6/0 1010110 'إاأقلاطةل 2 
112 /لإاقئات '7إ31لا3/|1[) 3 
لالض لإقناكت ‏ م]3لا311[ ك4 
237 خ111511عنان)) لإأقلاصةلا 5 
151 ه61 /ااقلصطعع 5 
135 اقنات “/اقلمرطفطع | 7 
152 21031 /ااقلصرطفع 83 
58 لام امعان ااقلصمطعع | 3 
7 مرك كرك لاعمرقاة| 10 
141 الوك طعرقاية8 | 11 
2310 /إ31نا2 طاعرقاب8 12 
126 أحاق الع يان طعرقاية| 13 
1 عدانات1 ةا امرض 14 
| ْ 15 
| 18 
ا 
18 
1 
53 ممه 2ع مره مم5 
مأك اماد عاممطعاوملالا ...ومعاردلانا 


/ا. أعلى الشريط في برنامج ممم اعلثلا اعع»اع, اضغط على الزر ممه مه4اوء0 مأ معم0 
لبدء عملية فتح الدفتر في نسخة الكمبيوتر الشخصي من برنامج اعع<ع. 

/. اضغط على الزر وهلا أو 01 لإغلاق الرسائل التي تظهر. وعندما تنتهي» ينفتح الدفتر 
عانعن رياد في اعع»ع. 

8. اغلق برنامج اععاع. ثم في برنامج ,معمهام»اع غأعممعماء اضغط على الزر ع5 عوه01 
ممه طعللا للتأكيد على أنك قمت بفتح الملف بنجاح في نسخة الكمبيوتر الشخصي 
من البرنامج. 

انتهاء التمرين: اغلق برنامج “نع 0ام)اع أعممع]م1. 


تف 


١5‏ التعاون مع الزملاء 


النقاط الرئيسية 


عندما تقوم بمشاركة أحد دفاتر العمل» يستطيع أكثر من مستخدم مشاهدة وتحرير 
البيانات في نفس الوقتء» وهي ميزة مفيدة عند العمل الجماعي على المشروعات 
التي يتولى كل شخص جزءاً معيناً من المسئولية. 

يمكنك إرسال ملفات عن طريق البريد الإلكتروني لتعزيز التعاون مع الزملاء. 

يمكنك إضافة تعليقات إلى الخلايا لتتيح لزملائك أن يعرفوا ما الذي تفكر فيه بدون 
أن تشفاء مساحة داكن الخلية. 

تعقب التغييرات أمر حيوي عندما تتشارك المسئولية عن دفتر عمل مع العديد من 
الأشخاص الآخرين. 

عندما تكون بيانات دفترك على درجة كبيرة من الأهمية لا تسمح بعرضه على الملا 
لأي شخصء واستخدم كلمات المرور لحماية كل أو بعض أجزاء من الملف. 

توثيق الدفاتر باستخدام التوقيعات الرقمية يساعد على تحديد مصدر ملفاتك؛, 
لذلك لن تضطر إلى تخمين منشأ المرفقات المرسلة إليك عبر البريد الإلكتروني. 
حفظ دفتر العمل كمستند 177/1 قابل للعرض على الشبكة هو طريقة سهلة لحفظ 
ملف اععءاع عاديء كما أن فتح أي دفتر محفوظ بغرض العرض على الشبكة بنفس 
استخدم ميزة النشر التلقائي اؤذاط 400نم لتحديث ملفات إععلاع المنشورة على 
الشبكة. فكلما قام شخص ما بتغيير الدفتر الأصلي» يقوم اعع»ع بحفظ التغييرات 
في نسخة 1710/1 من الملف. 

يمكنك استيراد وتصدير بيانات 1/الا في 2013 اعع»اع. وعندما تستورد بيانات |ا/الاء 
يقوم اعع»اع بانشاء النموذج التخطيطي المطلوب لهيكل البيانات المستوردة حتى 
تتمكن من التعامل مع البيانات داخل البرنامج. 

مع 110 0ءعم0 وممم ماعنلا اععلاع» يمكنك العمل مح البيانات بنفس التنسيق 
الأصلي لدفتر العمل في 2013 اءعاع طالما لديك إمكانية الدخول إلى الإنترنت. واذا 
كان لديك برنامج 3 اعع»ع مركباً على جهاز الكمبيوتر» يمكنك فتح دفاتر العمل 
المحفوظة على 06ز,0060 وتحريرها باستخدام القدرات الكاملة في نسخة البرنامج 


1 2 إاخد ارات حث ١١‏ فاند 


لفتح نافذة إعدادات غ)ع05| لإدراج خلايا جديدة فارغة 

لفتح نافذة إعدادات ع:هاع0 لحذف الخلايا المحددة 

لإدخال التاريخ الحالي 

للتبديل بين عرض القيم وعرض الصيغ في ورقة العمل 

لنسخ صيغة الخلية الموجودة فوق الخلية النشطة إليها أو إلى 
شريط الصيغة 

لفتح نافذة إعدادات وااع0 36رمع 

للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط العريض 6010 

للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط المائل 31٠6‏ 

للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط السفلي ءمزاءءع0منا 
للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط الوسطي ىناه طغأع |5601 
للتبديل بين إظهار وإخفاء عنصر مُضِمَن بالدفتر 


لا 


اختصارات المفتاح |11) 
الوصف 100غم1,ء5وءع0 المفاتيح دلاع»| 
إخهار الضفوف المعنية داكن التعلاق المعدة )+6 طوجامعع 
تطبيق إطار حول الخلايا المحددة ب +1[ طك+ا6 
إزالة الإطار حول الخلايا المحددة _ج اط وجاعع 
تطبيق التنسيق العددي اهمعمع6 ]| وك + |01 
تطبيق التنسيق العددي /800:© بموضبعين عشريين والأعداد 2-7 
السالبة بين أقواس 
تطبيق التنسيق العددي عع38+معع)56 بدون مواضع عشرية 1+9 طح + |0 
تطبيق التنسيق العددي ©6011 0؟ بموضعين عشردين لجخ وج مر 
تطبيق التنسيق العددي ع3 باليوم والشهر والسنة #+ ]ا طد+ 0 
تطبيق التنسيق العددي 6م71 بالساعات والدقائق وا/اى أو 1/ام © + نط5 +0 
تطبيق التنسيق العددي 6ع دودالة بموضعين عشريين وفاصلة جع زط جاع 
الألف واستخدام إشارة (-) للأعداد السالبة 
لتحديد نطاق البيانات المحيط بالخلية النشطة (نطاق البيانات 
يحدها صفوف خالية وأعمدة خالية). في الجدول المحوري يتم *جغ] أ طك+اع0 
تحديد الجدول المحوري بالكامل 
لإدخال الوقت الحالي +[ طك+ا0 
0 ا ل ل ل ل “جع6 كامح 
شريط الصيغة 


(+) ودماط+غ]][طك+ امن 
( -) ك ناص أ ا/ا+ ]طح +0 


+ 
+ام0 


210 


1+1 
002 
00003 
+4 
+5 
1+6 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


7/0 


الوصف م10 م1,ءوع06 المفاتيح وباع» 
للتبديل بين إظهار واخفاء علامات الترقيم 0+8 
لعفاء الكردو قة المحلدة وجاعع 
لإخفاء الأعمدة المحددة 6+0 
لخديف وزقة العدن: بالكامل» ذا تاشت الوردة لقوق قلي ونا ناك 
فالضغط على 1+8© يحدد منطقة البيانات الحالية؛» والضغط 
مرة اخرى على 0+8 يحدد الورقة بالكامل. واذا كان مؤشر +601 
الإدخال على يمين اسم الدالة في صيغة» فالضغط على 8+امح 
يفتح نافذة إعدادات متغيرات الدالة 5أمعصابع ١م‏ ممأ ءوضب . 
لإدراج أسماء المتغيرات والأقواس عندما يكون مؤشر الإدخال 5 
عن تموق اعم اللا لتقي | دي الحية . 
للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط العريض 6010 0+8 
لنسخ الخلايا المحددة 21008 
لاستخدام الأمر م/ناه0 ||أع لنسخ محتويات وتنسيق الجادن د 
الموجودة على قمة النطاق المحدد إلى الخلايا الموجودة أسغفلها 
لفتح نافذة إعدادات عع 3امع5 ومظم لماع على الصفحة لماع . 
5]+51 أيضاً يعرض تلك الصفحة:» و5018+4 يقوم بتكرار آخر جاع 
لفتح نافذة إعدادات وااع0 +2063 على الصفحة غممع ع جع زطكجاى0 
لفتح نافذة إعدادات 70 60. وكذلك يفعل الضغط على المفتاح 55. 61+6 
لفتح نافذة إعدادات ع36امع856 لمم لماع على الصفحة عع3امء8. +6 
للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط المائل ذاه ا+ا6 
لفتح نافذة ات امأاءععميان غمرعوم|ا لإنشاء اقضه ا 5577 
جديدة أو نافذة إعدادات >امزامعملإلا +ألع للوصلة المحددة. 
لفتح نافذة إعدادات 130١6‏ عغ+وع,0 ا+ا6 
لإنشاء دفتر عمل جديد فارغ لا+ا0 
لفتح نافذة إعدادات 60م0 لفتح ملف أو البحث عنه. 061+0 
لتحديد جميع الخلايا التي تحتوي على تعليقات 0+غ] أ طد+ا 0 
لعرض الصفحة مم من الكواليس مجاوع 
لفتح نافذة إعدادات وااع0 +0603 على الصفحة غممع مجع زمكجاع0 
لاستخدام الآمر +اع81 |اأع لنسخ محتويات وتنسيق الخلايا 
الموجودة على أقصى يسار النطاق المحدد إلى الخلايا الموجودة 6+8 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


الوصف 15م أاءعوع0 المفاتيح دلاع»| 
لدان سس ساس الى صقي ات السيدة 0+5 
لفتح نافذة إعدادات 1360١6‏ عغخهع,0 6+1 
للتبديل بين تطبيق وازالة تنسيق الخط السفلي ءمناءءع0منا +61 
للتبديل بين توسيع وتقليص شريط الصيغة لا + أطك +6 
لإدراج محتويات الذاكرة 03:0م011 016166 في موضع مؤشر 
الإدخال واستبدال أي تحديد. متاح فقط بعد قص أو نسخ, /ا+ا6 


لفتح نافذة إعدادات اوأءءم5 ع:35م. متاح فقط بعد قص أو 


نسخ» عنصرء أو نص» أو محتويات خلية موجودة بورقة عمل أو /لجؤا مجاه 
من برنامج آخر. 

لإغلاق نافذة الدفتر النشط لارا+ امجح 
لقص الخلايا المحددة +60 
لتكرار آخر أمر أو إجراء» إذا كان ممكناً /ا+ا 6 
يقوم بأداء الأمر 006لا لعكس آخر أمر أو حذف آخر إدخال قمت به 62 


مفاتيح الوظائف دلاع! 61101نا] 


الوصف 6150م أاءعوع0 المفاتيح دلاع»| 
لعرض لوحة مساعدة برنامج اععاع 1] 
لإحفاف وا ظها ن الشيرفط ار تقش 1ع +اع 
را مط ابي ايها ناك الموسوة :رطان دده 11م 
لإدراج ورقة عمل جديدة بالدفتر 1 +]] طك+ ]ام 
لفتح الخلية النشطة للتعديل ووضحع المؤشر عند نهاية 
محتوباتها. كما يقوم بنقل المؤشر إلى شريط الصيغة إذا كان 2 
التعديل بداخل الخلية معطلا 


لعرض معاينة الطباعة فين الصفحة +ملعط من الكواليس 


ْ 002 
الاع ألا ع 8321538 
لفتح نافذة إعدادات 01306 ع:ووم. متاح فقط إذا وجدت أسماء 5 
بورفكه العمل 
لفتح نافذة إعدادات ممأغعمبط أرعكىما 5103 
لتكرار آخر أمر أو إجراء» إذا كان ممكناً - 
للخروج من برنامج اععاع 4 +]1/ 


لا 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


الوصف 10+ م1أ,ءوع06 المفاتيح ولاع»| 
لفتح نافذة إعدادات 10 60. 85 
لاستعادة النافذة النشطة إلى حجمها العادي 0+5 
للتنقل بين ورقة العمل والشريط الرئيسي واللوحة الجانبية 
وعناصر التحكم م7/00. إذا تم فصل ورقة عمل فإن المفتاح 6] 6] 
يشمل الألواح المنفصلة أثناء التنقل بين الألواح والشريط 
التتفلوهيق دوافن اللقادر المفتويية 6 جام 
للتنقل بين ورقة العمل والشريط الركيسي واللوحة الجانبية ا 
وعناصر التحكم 20010. 
لفتح نافذة إعدادات وم1ااعم5 لفحص التهجتة بالورقة النشطة 9-3 


أو بالنطاق المحدد 

لآداء الآأمر ع/ره/١‏ على ورقة العمل ما لم تكن النافذة مكبرة للحد 
الأقصى. استخدم مفاتيح الأسهم لتحريك النافذة» وبعد الانتهاء 0+7 
اضغط على مفتاح ,ع ذمع أو ءوع للإلغاء 

لتشغيل أو تعطيل وضع توسيع التحديد. عند تشغيل وضع 


التوسيع» تظهر عبارة م15غعء6ا56 0060ع<«ع على شريط الحالة» 8 
ودمكنك توسيع التحديد باستخدام مفاتيح الأسهم 

لآداء الأمر 5126 على نافذة الدفتر ما لم تكن النافذة مكبرة للحد الأقصى 0+8 
لفتح نافذة إعدادات 21/360 لتتمكن من تشغيل وتحرير وحذف الماكرو 8 جام 
لتتمكن من تحديد خلايا ونطاقات غير متجاورة باستخدام مفاتيح الأسهم 51+18 
عاد عمد باسخدية رصي فى مي دقان مدا وده و 
لتصغير نافذة الدفتر النشط إلى أيقونة وع+ا6 
لإعادة حساب جميع الصيغ في ورقة العمل النشطة 51+19 


مضه ١‏ كانت سورت مل خرف ايان 9+ ]الم + |0 
لإعادة فحص الصيغ المترتبة على قيم خلايا تعتمد على صيخغ 

لحسابهاء ثن لإعادة حساب جميع الخلايا بجميع الدفاتر 9ع جع ]| مك شخ اهم +اء6 
المفتوحة» بما فيها الخلايا التي لا تدخل في الصيغ المطلوية 

لتشغيل وتعطيل إرشادات المفاتيح. (المفتاح 41 يفعل نفس الشيء) 0 
لتكبير نافذة الدفتر إلى الحد الأقصى أو استعادة حجمها 6+0 
لعرض قائمة مختصرة بالأوامر الخاصة بالعنصر المحدد 1+0 ط؟ 
تعرض قائمة خيارات أو رسالة في زر 8مكاءع© ,ممع الذي 00 


يظهر بجوار خلية تحتوي على كود خطأ أو صيغة خاطئة 


/الاء 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


الوصف 10+ م1أ,ءوع06 المفاتيح ولاع»| 
رسام مخطط يورا للسانات الموحودة في النلاق الخال في 0 
لفتح ,مؤزوع 6أ835 [ؤداذأ/ا 160506/(»ء حيث يمكنك إنشاء 
5 , 1+ 
ماكرو باستخدام لغة البرمجة ١/8/8‏ 
لإدراج ورقة عمل جديدة بالدفتر 51+11 
لفتح نافذة إعدادات 5م ع/اج5 2] 
مفاتيح أخرى مفيدة 
الوصف 6150م أاءوع0 المفاتيح 5لاع»| 
للتحرك بمقدار خلية واحدة في اتجاه السهم مفاتيح الأسهم 5رعء! 1010م 
للانتقال إلى نهاية منطقة البيانات باتجاه السهم في ورقة 
العمل (منطقة البيانات هي نطاق الخلايا التي تحتوي على لاع ننم +ا0 
بيانات وبحدها أعمدة وصفوف فارغة أو إطار بيانات) 
لتوسيع التحديد بمقدار خلية واحدة 2 اتجاه السهم لاع //01 ام +]]ألاد 
لتوسيع تحديد الخلايا حتى آخر خلية تحتوي على بيانات بنفس 
عمود أو صف الخلية النشطة» أوء إذا كانت الخلية المجاورة لاع)! ننام م ++ ]5 


خالية يقوم بتوسيع التحديد حتى آخر خلية ليست خالية 

لتحديد اللسان الأيمن أو الأيسر عندما يكون الشريط 

محدداً. واذا كانت قائمة فرعية مفتوحة أو محددة, للا ثم خطعأكا 01 /ناه0 1م أأع | 
فهذه المفاتيح تنقل ما بين القائمة الرئيسية والفرعية 

لتحديد الأمر التالي أو السابق إذا كانت قائمة رئيسية أو 

فرعية مفتوحة. واذاكان الشريط محدداء فهذه المفاتيح 

تتنقل بين أوامر إحدى المجموعات على اللسان. وفي /01 811 ملا 01 10م دا نلا0ن] 
نافذة إعدادات تتنقل المفاتيح بين الخيارات في قائمة 

متتوحة: أ مييق يا رلته ستخمو | رأراو دا راك 


لعرض محتودات القائمة المحددة 1101م 011/0 0] +]ام 01 نثا0 ]1م 0/نا0ن] 
محتويات الخلية النشطة. وفي وضع تحرير الخلية» يمسح الحرف 3م8315 
الموجود على يسار المؤشر 


ا 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


الوصف م10 م1أ,ءوع06 المفاتيح دلاع»| 
لحذف محتويات الخلايا (بيانات أو صيغ) من الخلايا المحددة بدون 
حذف تنسيقها أو التعليقات الموجودة بها. وفي وضع تحرير الخلية» عع 
يمسح الحرف الموجود على يمين مؤشر الإدخال 
لتشغيل وضع 800» حيث تستطيع في وضع 00 أن تضغط على أحد 
مفاتيح الأسهم للتحرك إلى الخلية التالية التي بها بيانات في نفس 
صف أو عمود الخلية النشطة. إذا كانت الخلايا فارغة» فالضغط على 
مفتاح 0م متبوعاً بأحد الأسهم ينقلك إلى آخر خلية بالصف أو 
العمود. المفتاح 0م أيضاً يحدد اخرامو موجود بقائمة إذا كانت 
القائمة أو القائمة الفرعية ظاهرة. 
للانتقال إلى آخر خلية بورقة العمل في آخر صف بالأسفل مستخدم 
وآخر عمود على أقصى اليمين مستخدم. واذا كان المؤشر في شريط ممع + م6 
الصيغة» ينقل المؤشر إلى نهاية النص. 
لتوسيع التحديد إلى آخر خلية مستخدمة بورقة العمل (بالركن 
السفلي الأيمن). وإذاكان المؤشر في شريط الصيغة» فالضغط على 
ممع +16 ط5+ا© يحدد النص الموجود في الصيغة من موضع 
المؤشر وحتى نهاية النصء لا يؤثر هذا على ارتفاع شريط الصيغة. 
لذكمال إفكال اليانات أو الضيدة إلى الكلية ف شريط. الضيفة :و تكدية 
الخلية الموجودة تحتها (حسب الإعداد الافتراضي). وفي نموذج 
بيانات» للانتقال إلى الحقل الأول بالسجل التالي. ولعرض القائمة 
المحددة (اضغط مفتاح 10ع لتنشيط شريط القوائم) أو تنفيذ الأمر ع امع 
المحدد. وفي نافذة إعدادات» لتنفيذ الإجراء الخاض بالزر الافتراضي 
المحدد في نافذة الإعدادات (الزر ذي الإطار العريضء عادةً يكون الزر 
016) 
لبدء سطر جديد في نفس الخلية اعاأمع + ]ام 
لتعبئة نطاق الخلايا المحدد بالمدخلات الحالية عخمع انه 
لإكمال إدخال الخلية وتحديد الخلية الموجودة فوقها اع امع + ]م5 
لإلغاء الإدخال في الخلية أو شريط الصيغة. واغلاق قائمة أو قائمة فرعية 
أو نافذة إعدادات أو نافذة رسالة مفتوحة. وللخروج أنحيا من وضح الشناشة 
الكاملة مععمع؟ انع إذا كان مفعلاً والعودة إلى وضع الشاشة الطبيعي 
وعرض الشريط الرئيسي وشريط الحالة مرة أخرى. 


0مع 


ممع + ]]زطك + م0 


]56 


/ا 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


الوصف 6100م 1اء5وءع0 المفاتيح دلاع»| 


للانتقال إلى أول خلية بالصف في الورقة. وللانتقال 

إلى الخلية الموجودة بالركن العلوي الآيسر في وضع 

تجميد النافذة )اع0| ||اممع5. ولتحديد أول أمر بالقائمة 

إذا كانت القائمة ظاهرة. 

للانتقال إلى بداية ورقة العمل 

لتوسيع تحديد الخلايا إلى بداية ورقة العمل 

للانتقال بمقدار شاشة واحدة إلى الأسفل 

اسان يمفدا شا شة: واحدة ]ل ليسي 

للانتقال إلى الورقة التالية بالدفتر 

لتحديد الورقة الحالية والورقة التالية بالدفتر 

للانتقال بمقدار شاشة واحدة إلى الأعلى 

لاكنتقا ل يفاره كنا شة :8 جلة لين الستنا : 

للانتقال إلى الورقة السابقة بالدفتر 

لتحديد الورقة الحالية والورقة السابقة بالدفتر 

في نافذة إعداداتء لأداء إجراء الزر المحددء أو تحديد 
أوإلغاء تحديد مربع اختيار 

لتحديد عمود بالكامل في ورقة العمل 

لتحديد صف بالكامل في ورقة العمل 

لتحديد ورقة العمل بالكامل. إذا كانت الورقة تحتوي على بيانات, 
فالضغط على ,03عع3م 6+5 ط06]:1+5 يحدد المنطقة الحالية» 
والضغط على 366036م6+5[ط5+|)© مرة أخرى يحدد المنطقة 
العالنة و فيو فيا اتلعيضن القاص نويا وا سعط فى 


ع0 +غ]] 5+ مرة ثالثة يحدد ورقة العمل بالكامل. إذا كان 


أحد العناصر على الورقة محدداء فالضغط على 
16+53 1+5 يحدد جميع العناصر الموجودة على 
الورقة. 

لعرض قائمة 000101 في نافذة اعععاع 


عمر0 لا 


مده لا ام 

عمه + ]] أطك+ ار 
001//0) 0386م 

0/ا00] ععوط+]|م 

0001/0 عع وط +1 
ل/001] عع وص +]] مذ + ار 
ملا 5386م 

ملا عع3م+1م 

ملا عع وط +1 

ملا ع038+]] أ طذ+ | 


500 


وإعه ات مره 9 
3ع500+]11 م5 


00+ ]أ طك+ |0 


3ع 01+50 


للتحرك بمقدار خلية واحدة عن اليمين في ورقة العمل. والتحرك بين 


الخلايا الغير مغلقة في ورقة عمل محمية. والانتقال إلى الخيار التالي 


أو مجموعة الخيارات التالية في نافذة إعدادات. 


للانتقال إلى الخلية السابقة في ورقة العملء أو إلى الخيار السابق 


في نافذة إعدادات. 
لعرض الصفحة التالية في نافذة إعدادات 
لعرض الصفحة السابقة في نافذة إعدادات 


6١ 


130 


11+130أطك 


01+13 
130 +غ]إطك+ 0 


قائمة اختصارات لوحة المفاتيح 


6/١ 


أأمومى ]ارم ” 


13 اع»”:2 ١05601]‏ 1لا 
مع لإط مرع51 


ميكروسوفت إكسل 7٠١١7‏ - خطوة بخطوة 


تأليف: عل .0 5ن © 


ترجمة: لا اداع 5]212ناانا 


